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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moddiller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili Karari ile
onaylanan, Medeki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda kademeli olarak
yayginlastirilan 42 aan ve 192 dala ait cerceve Ogretim programlarinda
amacglanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik gelistirilmis 6gretim
materyalleridir (Ders Notlaridir).

Moduller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel 6grenmeye
rehberlik etmek amaciyla 6grenme materyali olarak hazirlanmis, denenmek ve
geligtirilmek Uzere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
uygulanmaya baglanmugtir.

Moduller teknolojik gelismelere paralel olarak, amacglanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim Ogretim sirasinda gelistirilebilir ve yapilmasi
Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki yeterlik
kazanmak isteyen bireyler modUillere internet tzerinden ulasilabilirler.

Basilmis moduiller, egitim kurumlarinda 6grencilere Ucretsiz olarak dagitilir.

Moduller hichir sekilde ticari amacla kullamlamaz ve Ucret karsiliginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 356SB1015

ALAN Biro Yonetimi ve Sekreterlik
DAL/MESLEK Y Onetici Sekreter
MODULUN ADI Raporlama

Raporlama; biro makinelerini, arag ve gereclerini
kullanarak kurum yapisina uygun, daha 6nceden belirlenen
MODULUN TANIMI bir diizen icinde, belli bir konu tzerinde arastirma yapan
veya acik bir sekilde tespit edilmis bir okuyucu kitlesine
yonelik olarak hazirlanmis 6grenim materyalidir.

SURE 40/32

ON KOSUL

YETERLIK Rapor yazmak
Genel Amag:

Blro makinelerini, arag ve gereclerini kullanarak kurum
yapisina uygun sozl Ui ve yazili raporlama yapabileceksiniz.
Amaclar:

1. BiUro makinelerini, aragc ve gereclerini kullanarak
kurum yapisina uygun yazili raporlama yapabileceksiniz.

2. Biuro makineerini, ara¢c ve gereclerini kullanarak
kurum yapisina uygun sizl i raporlama yapabileceksiniz.

MODULUN AMACI

EGITIM OGRETIM B
ORTAMLARI VE BUro Sinfy

Bilgisayar donanimi, Dosya, Klasor, Evrak Dolabi, indeks

DONANIMLARI
Modilin icinde yer alan her faaiyetten sonra, verilen
olcme araclaryla kazandigimz bilgi ve becerileri 6lcerek
OLCME VE kendi kendinizi degerlendireceksiniz.
DEGERLENDIRME Ogretmen; modil sonunda sizin lizerinizde dlgme arac

uygulayacak, modul ile kazandiginiz bilgi ve becerileri
oOlcerek, degerlendirecektir.
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GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Is yerlerinde hemen her giin yazilan raporlarin énemli bir kismu hak ettikleri ilgiyi
goérmeden ya yOnetici masalar Uizerinde beklemekte ya da bir stire sonra arsive kalkmaktadir.

Neden? Cunki gliniimiiz is dinyasindaiyi bir fikre sahip olmak, dogru ¢ézimii ya da
aternatifi bilmek yeterli degildir. Esas sorun sozli ve yazili mesgjlarimizi karsimzdakine
iletmede ne kadar etkili olabildigimizdedir.

Yazmak, 6zellikle is yazilar1 ve raporlart yazmak, sikici ve zor bir is olarak gorulir.
Ancak yazili iletisim becerisi ve rapor yazma yetenegi pek cok durumda bir kariyer
yetkinligi olarak degerlendirilmektedir. Bu yoni ile etkili rapor yazabilme, kisinin kariyer
basamaklarini tirmanirken kullanmasi gereken zorunlu araglardan birine dénismektedir.

Bu moddl notlarinin amaci, size rapor yazmada etkili olmamzi saglayacak bazi yollar
ve teknikler 6nererek nasillar: gostermektir.






AMAC

OGRENME FAALIYETIi-1

Bu dgrenme fadliyeti ile bliro makinelerini, ara¢ ve gereclerini kullanarak kurum
yapisina uygun yazili raporlama yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

YV V V V VYV

A\ 4

Bilgi

>
Veri

Bilgi

Topluma agik mekanlarda sigara yasaklanmal1 nmudir? Arastirinz.
Bireysel sigorta konusunu arastiriniz?

Depreme kars1 alinacak tedbirler neler olmalicir? Aragstirimz.
Sizce tuketiciler nasil 6rgutlenmelidir? Arastiriniz.

Herhangi bir sektdre ait ¢esitli firmalarin benzer Urtnlerini kalite, fiyat, kullamm
siklig1 gibi husudlarda aragtirimz.

Bdlgenizde bulunan isletmelerin calistiracaklar stajyer 6grencilerin meslek
liselerinde bolumlerini ve 6grenci sayilarini neye gore belirlediklerini arastiriniz.

1. BILGI VE VERI TANIMI

Genel olarak Oznenin amagli yonelimi sonucunda, 6zne ile nesne arasinda
kurulan iligkinin Grind olan sey.

Bir seyin bilincine varma. Bir seyle aktliel deney yoluyla kurulan yakinlik.
Olgu, dogru ya da 6dev olarak gorilen bir seyeiliskin acik algi.

Biraz daha teknik bir anlam icinde temellendirilmig, haklilandiriimig dogru
inanc.

Dogrulugu, mevcut 6znel ve nesnel kosullarda gerekli ve yeterli sayilan
delillerle temellendirilmis 6nermelerle ifade edilen biling icerigi.

veren, sorunu ¢ozmemize ya da karar vermemize yardimci olan her tarld bilgi

veya olguya veri adh verilir. Sayi, kalite, renk, durum, tutum vb. konulardaki bilgilerin timu
veri olarak adlandirilir.



1.1. Veri Toplama Y ontemleri

Ihtiyacimiz oldugu halde hazirda bulamadigimiz verileri elde etmek amaciyla yapilan
calismalara veri toplama adi verilir. Verileri, veri kaynaklarindan elde ederiz. Veri
kaynaklar: kisiler, ailder, firmalar (kuruluslar), yayimlannus kaynaklar, yayimlanmarmis
kaynaklar ve tabiatin kendisidir. Bu kadar degisik kaynaklardan veri toplamamn da degisik
yontemleri olmasi normaldir. Dil bilimcisi teyp kaydiyla yoresel agizlari kaydeder. Botanikci
veya jeolog, dogadan bitki veya kayag ornekleri toplar ve gerekli degisiklikleri olgerek
veriye donustrir. Laboratuvardaki deneylerden de veriler Uretilir. O halde konuya ve amaca
gore degisik veri toplama yontemleri olabilmektedir.

1.1.1. Deneyler

Deney denilince daha cok laboratuvarda yapilan calismalar ve bu calismalarin
sonucunda kaydedilen verilerden yararlanmay:r amaclayan faaliyetler anlasiimaktadir.
Bilimsel deneyler, laboratuvar gibi kapali (yapay) alanlarda yapildigi gibi, laboratuvar
disindaki alanlarda, ya da dogal ortamlarda da deneyler yapilmaktadir. Fen bilimcilerince
¢cok kullanilan bu yéntemin ayrintilarina ve deney tertipleme konusuna girmek amacimizin
disindadir. Ancak kapali, yapay ortamlarda (6rnegin laboratuvarda) yapilan bilimsel
caismalara deneysel arastirmalar, dogal ortamlarda yapilan bilimsel calismalara da alan
arastirmalar1 ach verilmektedir.

1.1.2. Gozlem

GOzlem bir nesnenin, olayin veya bir gergegin, niteliklerini bilmek amaciyla dikkatli
ve planli olarak ele alinip incelenmesidir. Bircok aanlarda baslica arastirma yontemi,
gozlem yapmaktir. Kentteki trafik arastirmacist trafigin durumunu gozlemler (arag sayisini,
tirind, hizlarim vb.). Dogadaki olaylar, insanlarin davraniglari gézlem yoluyla izlenir bu
gozlemler kaydedilerek veri haline dénistaral Or.

Gozlem yoluyla bilimsel verilerin elde edilebilmesi icin asagidaki hususlara dikkat
etmelidir:

»  GOzlemin nasil gergeklestirilecegi hususunda ayrintili gozlem kilavuzu (yénerge
veya rehber) hazirlamalidir.

»  Gozlemlerin kaydina elverisli araclarin hazir bulundurulmas: gerekir bu kayitlar
gbzlem kilavuzu Uzerinde yer verilen bos yerler oldugu gibi, cesitli 6lcl ve kayit
araclart da kullamlabilir: Saat, kronometre, fotograf makinesi, ses kayit cihazt
gibi.

»  Gozlemlerin kayd titizlikle yapilmalidir.

»  Miumkinse gozlemci olarak birden ¢cok sayida kisi calistirilmali, ya da duruma
goére gozlemleri tekrarlamalidir.



»  GoOzlemci veya gozlenenden ayri ayri kaynaklanan hatalari ya da karsilikli
etkilesimden dogan yanilgilar: en aza indirmeye gayret gostermelidir.

»  Gozlemcilerin dikkatle secilmesi ve egitilmesi gerekir.

Gozlemlerde degiskenlerin olglilmesi sayma, tartma vb. sekillerde olur. Gdzlem
yonteminin en iyi tarafi, verilerin kendi dogal ortaminda, kolaylikla ve distk maliyetle
toplanmasidir. Cogu kez baska care de yoktur. Bu yontemin baslica sakincas,

gozlemledigimiz Ozelliklerle arastirdigimiz sorunun birbiriyle ilgili olmamasi tehlikesidir
veya gozlem sonucunu hatal1 yorumlama olasiligidir.

1.1.3. Gérusme (M ulakat)

Ilgili kisi ile veya grupla karsilikli olarak konusmak, soru sormak ve alinan bilgileri
kaydetmek suretiyle yapilan ¢alismadir. Bu amagla anket formu (soru gizelgesi) adi verilen
Onceden diizenlenmis hazir cizelgeler kullanlir. Ancak dzenle secilmis sorularin bir dizen
ve tertip igerisinde sorulmasi ve yanitlarinin da kaydedilmesi gerekir.

Gorusme yonteminin iyi taraflari sOylece siralanabilir:

»  Her konudaistenildigi kadar ayrintiya gidilebilir.

»  Arastirmaciyagenis bir inisiyatif taninnusgtir.

»  Anlasiimayan sorular konusunda ek aciklamalar yapilabilir.

>

Karsilikli olarak konusuldugu icin milakata katilmama (cevap vermeme) oran
oldukca dusuktdr.

»  Diger anket yontemlerine gére daha dogru veriler elde edilebilir.

Bu yontemin olumsuz sayilabilecek yonleri ise:
»  Sorusayisi ve goriisme siiresi istenildigi kadar uzun tutulamaz.
»  Maliyeti yuksektir ve deneyimli anketérlere ihtiyag vardir.

»  Randevu amak zordur ve ¢ogu zaman asil kisiler degil de ikinci ve Uglncl
derecede sorumlular sizi karsilar.

»  Cevap veren kisi milakat1 amag disina saptirabilir.

Goriisme yontemi, anket yontemleri arasindadir. Goriismeciye anketor adi verilir.



1.1.4. Mektup (Yazisma)

Bilgi alinacak kisiyle yiiz yize gorismek mimkin degilse, yazisma yoluna gidilir.
Cevap vermesi istenilen kisiye bir mektup yazilarak amag agiklanir ve ¢ogu zaman mektup
ekinde anket formu (soru ¢izelgesi) da gonderilir. Anlasilir sekilde diizenlenmis olan sorular
uygun tarzda cevaplamasi veya isaretlemes istenilir. Mektup yonteminin en iyi tarafi
maliyetinin disik olmasidir. En olumsuz yonleri ise cevaplamama oramnin yiksek olmast,
sorularin yanlis anlasildigr icin veya kasitl olarak hatali sekilde cevaplanmasi ya da bazi
sorularin bos birakilmasidir. Bu sakincalari gidermek icin cevap vermeyenlere yeni bir form
daha gotndermek, mektup veya telefonda hatirlatmak, ya da yiz yilze gorisme istemek
yoluna gidilebilir.

1.1.5. Telefon, Faks veya Bilgisayar Ag

Bu gibi olanaklar, pahali olmasina ragmen, kullanmilarak simirli hacimdeki bilgilerin
elde edilmesi mimkindur. Bu yéntemlerin pahali olmasi ve her yerde mimkin olmamasi
baslica olumsuz yonleridir.

1.1.6. icerik Analizi

Ozellikle kitle iletisim alaninda, sosyal ve siyasal alanlarda son yillarda gok kullanilan
bir yéntem haline gelmistir. Yayinlarda ve mesgjlarda zamanla veya yoresel olarak ortaya
¢cikan degismeler yorumlanmaya calisilmaktadir. Kelime, cimle, sembol veya sloganlarin
analizi yapilir. Amerika, Atatiirk, Sosyalizm, insan haklar: gibi sozcuklerin kullanilmalar: ve
bunlarin tekrar edilme siklig1 Uzerinde durulur.

1.1.7. Belgeveya Arsiv Tarama

Y ayimlanmamus dosyalar, arsivdeki evraklar, 6zel ya da resmi kurumlardaki yazisma
evraklari, esya, arag ve ilgili malzemelerin bulundugu yerlerde incelenmesi, yorumlanmasi,
yabanci dilde ise tercime edilerek agiklanmasi bu baglik atinda toplanabilir. Mizel erdeki
tim belgeler, 6zel ve devlet arsivlieri bircok yonlerden 6nemli kaynak durumundadir.
Konuya iliskin her tirll kayit, belge, esya, malzeme ve yapitlar arayip bulma, okuma ve
inceleme, kaydetme ve degerlendirme ¢alismalarimin timi belge taramaya dahildir. Belge
degeri olan her tirl 0 yayinlar veya basili eserler, tutanak, gazete veya dergi yazisi, sekil veya
fotograflar, harita, kroki, resim, film, ses ve goruntl belgeleri, arag-gerecler, insaat veya
sabit tesider, heykeller ve her tir kalintilar arastirmalar icin veri kaynagidir ve belge
niteligindedir. Bunlarin degerlendirilmes ve yorumu, arastiriciya ve amaca goére degisebilir.
Arastirmacilar, bir kitiphaneden veya bir miizeden ne sekilde en etkin yararlanabil eceklerini
bilmelidirler. KitUphaneerin dokimantasyon sisteminin bilinmesi gerekir. Kitiphane
kartlarinin veya varsa kitiiphanedeki bilgisayarin kullanilis1 aragtirici tarafindan bilinmelidir.



UYGULAMA FAALIYETLERI

Islem Basamaklari

Oneriler

> Verileri toplayabilirsiniz.

> Is ortamin  dizenli ve temiz hae
getirerek calisma disiplininize etki edecek
sekilde ise odaklanmanzi arttiriniz.

> Blro arag ve gereclerinizin eksiksiz hale
getirerek performansimz artirimiz.

» Hazirlayacaginiz  ise  uygun  verileri
toplayimz gereksiz verileri toplayarak
zaman kaybina neden ol mayiniz.

> Verileri toplamadan 6nce bir 6n arastirma
yapiniz.

> Verileri iletebilirsiniz.

> Veileri iletmeden ©nce dogrulugunu
kontrol ediniz.

> Verileri bilgisayar ortaminda hazirlayiniz.

> Veileri agik, anlasilir ve sade bir dille
iletiniz.




OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Dogrulugu mevcut 6znel ve nesnel kosullarda gerekli ve yeterli sayillan ddillerle
temellendirilmis dnermelerle ifade edilen biling icerigi.

1. Yukandaki cimlenin tamim asagidakilerden hangisidir.

A.)) Bilgi
B.) Vei

C.) Deney
D.) Gozlem

2. Asagidakilerden hangis veri toplama yontemlerinden degildir?

A.) Deney
B.) Gorisme
C) Mektup
D.) Bilgi

3. Asagdakilerden hangis milakat yonteminin olumsuz yonlerindendir?
A.) Her konudaistenildigi kadar ayrintiya gidilehilir.
B.) Anlasiimayan sorular konusunda ek aciklamalar yapilabilir.
C.) Sorusayisi ve gorisme slresi istenildigi kadar uzun tutulamaz.
D.) Diger anket yontemlerine gbre daha dogru veriler elde edilebilir.

Asagidaki sorular kisaca cevaplayimz.
4.  Vei toplamayontemlerinden “Igerik Analizi” hangi alanlarda kullanlir?

5. Veri toplamayontemlerini yazimz?

DEGERLENDIRME

Sorulara verdiginiz yamtlart modil sonundaki cevap anahtariyla karsilastirimz. Bu
fadliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimizi belirleyiniz. Yanhs cevaplandirdigimz
sorularla ilgili konular1 tekrar inceleyip dgrenmeye calisimz. Kaynak veya yardimci ders
kitaplarindan faydalanmmz. Kittphanelerden, internetten veya makine teknolojisi alaninda
Uretim yapan isleimelerden arastirma yapimz. Ogrenme faaliyetiyle ilgili olarak
ogretmenlerinizden yardim aliniz.



OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Bu 6grenme fadliyeti ile bliro makinelerini, ara¢ ve gereclerini kullanarak kurum
yapisina uygun sozl U raporlama yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

»  Satin dma bolimince alinan biro mazemelerinin (bilgisayarlar, fotokopi
makineleri vs.) kontrollerini yaparak, yaptigimiz arastirma ve kontrollerin
sonucunu raporlayiniz.

»  Bilgi teknolojilerindeki gelismelerin biro calisanlar: tzerine etkisi, konulu bir
rapor hazirlayiniz.

»  Okulunuzda, 6grencilerin nbbet gorevleri var nm?

Varsa;
o Nobetci 6grencinin gorevleri nelerdir?
o No6bet sonunda, nébet defterine rapor yaziliyor mu? Nigin? Arastiriniz.

>  Opgrenci, okula 5-10 giin gidemeyecek kadar hasta oldugunda doktordan
(hekimden) rapor almas: gerekir.
o Rapor alinmasa olmaz nu?
o Bu tdr rapor nicin istenir?
o Bdyle bir rapor neyi ifade eder? Arastirip, sonuclar arkadaslarinmizla
paylasiniz.

2. RAPOR TANIMI VE AMACI

Kurumlarda rapor, etkin bir iletisim, denetleme ve bilgi sunma aract olarak
kullamlmaktadir. Raporlar genel olarak, yotnetimde karar vermek, uzmanlardan ve
damsmanlardan bilgi ve goris amak, at birimlerin calisma ve fadiyetlerini izlemek ve
kontrol etmek, yapilan uygulamalar: ve ¢caligmalart 6lgmek ve degerlendirmek, is gorenleri
denetlemek amaciyla sik kullamlan bir yénetim aracidir. Birgok kurumda, alt birimlerden ve
subelerden periyodik bir sekilde rapor amak suretiyle bu birimlerin calismalar: izlenir,
denetlenir ve degerlendirilir. Ayrica, kurumlarda calisan damismanlar ve uzmanlar tarafindan
da belirli konularda inceleme ve arastirmalar yapilarak, sorunlari ¢oziimleyici ve gelistirici
raporlar hazirlanir. Belirli bir yerde veya gorevde gegici olarak géreviendirilen is gorenden
de gorev donisinde, yapilan ise/hizmete iliskin rapor istenebilir. Bu ylzden, yonetimin her
kademesinde rapor yazma ve rapor sunma onemli bir etkinliktir.
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Rapor, daha 6nceden belirlenen bir diizen icinde, belli bir konu lzerinde arastirma
yapan veya acik bir sekilde tespit edilmis bir okuyucu kitlesine (genelde bir isletme veya
organizasyonda Ust seviyede gorev yapan ) yonelik olarak hazirlanmis bir dokiiman olarak
tammlanabilir.

Raporlar, meydana gelen olaylarin sebepleri hakkinda oneriler ve gelecekte alinacak
tavirlar hakkinda tavsiyelerde bulunabilir. Raporlarda yazar tarafindan yapilacak kisise
arastirmalar, c¢esitli gorismeler, raporlarla ilgili 6nemli yerlerin ziyaret edilmesi ve hatta
kittphanelerde yapilacak akademik arastirmalara da yer verilebilir. Elde edilen bilgiler bir
tablo veya grafik seklinde sunulmali ve raporu hazirlayan kisi elde ettigi gerekcelerden agik
ve genis kapsamli bir sonug ve tavsiye sunmaya hazir olmalidir.

2.1. Rapor Tdurleri

Raporlar genel olarak calisma ve faaliyet raporu, degerlendirme raporu, arastirma
gelistirme raporu, teftis (denetleme) raporu, is/gorev raporlari, bilgi veren raporlar,
irdeleyen(tahlil-analiz eden) raporlar, sekle bagli (formel) raporlar, sekle bagli olmayan
(informel) raporlar gibi turlere ayrilirlar. Bunun yaninda, tespit raporu, hekim raporu, ariza
raporu, muayene raporu, hakem raporu, kaza raporu vb gibi ¢esitli rapor tirleri uygulamada
mevcuttur.

2.1.1. Calisma ve Faaliyet Raporu

Calisma ve faaliyet raporlari kurumlarda, belli bir donem icinde (haftalik, aylik, G¢
aylik, alti aylik veya yillik olmak Uizere), kurumda veya birimlerinde gerceklestirilen ¢alisma
ve faaliyet sonuclarin veya ¢alisma plani ve programlarinin uygulama durumlarint gésteren,
uygulamada karsilasilan zorluklari ve sorunlari iceren ve bunlarin ¢éziim yollarim Oneren,
planlandigi ve programlandigi halde uygulanamayan veya sonuclandirilamayan ve bunlarin
nedenlerini ortaya koyan raporlardir.

Calisma ve faaliyet raporunun bicimi ve icerigi, bu raporu isteyen st makam
tarafindan daha dnceden belirlenir ve rapor bu bildirilen yonergeye uygun olarak hazirlanir.

2.1.2. Degerlendirme Raporu

Isletmelerin belirli dénemlerde belirli faaliyetlerini degerlendirmek icin hazirlanan
raporlara degerlendirme raporu denir. Bu tlr raporlar ayni zamanda bir “Basar
Degerlendirme Raporu”dur. Bu raporla her sorumlu departman hedeflere ne derece
yaklasabildiklerini ya da yaklasamadiklarim gorir ve boylece raporlar sayesinde
departmanlara yon verme imkan da dogmus olur.

2.1.3. Arastirma Gelistirme Raporlari

Herhangi bir konuda yapilan arastirmalarin ilgili kisi veya kuruma sunulmasi icin
hazirlanan raporlardir. Bu tir raporlarla belirlenen konu ile ilgili kapsamli bir bilgi sahibi
olunur ve konuyailigkin gelismelerin neler olacag: ortaya konulur.
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2.1.4. Teftis (Denetleme) Raporu

Kisi, kurum veya durumun denetlenmesi sonucundailgili kisi veya kurumlara durumu
arz etmek icin hazirlanan raporlarateftis (denetleme) raporu denir.

2.1.5. is/Gérev Raporlar:

Kurumlarda en ¢ok hazirlanan raporlardan biri de is ya da gorev raporudur. Yurt
icinde veya disinda belirli bir sire ve belirli bir gérev ya da hizmet i¢in géreviendirilen
kisiler, gorev donuslerinde birimlerine veya Ustlerine bir rapor sunarlar. Ancak cogu Kisi,
rapor yazmay: bilmediginden ya rapor yazmaz ya da kendine gére bir rapor yazar. Fakat
rapor yazmay: bilmeyen kisi, bicim ve icerik yoninden hazirladigi olumsuz bir raporla
kendisini de olumsuz veya 6nemsiz olarak yansitir.

Bir is ya da gorev raporunun bicimi ve icerigi konusunda asagidaki yOntem
Onerilmektedir.

Kapak
Sunus

(Bu bolimde, gorevin dayanagi, yeri, amaci, tlrl, sires ve yontemi belirtilir ve
yardimci olanlara tesekkir edilir. Altina tarih atilir. Raporu hazirlayan adinmi, soyadim ve
unvanim yazip imzalar.)

Konu
»  Yapilan caligmalar

»  Karsilasilan giclUkler ve problemler
>  Oneriler

Sonug
(Konu, 6nemli sorunlar: ve 6nerileri icerecek sekilde kisaca 6zetlenir.)
Ekler

2.1.6. Bilgi Veren Raporlar

Bir rapor belli bir konuyla ilgili olarak ilk bilgileri (verileri) veriyorsa, bu cesit kisa
raporlara bilgi veren raporlar denir.

Bilgi veren raporlar, daha cok kurulus i¢i yazismalarda kullanilir. Raporun bas
kismina kurulus ici rapor veya kurulus ici yazisma bagligr yazilir. Bunun atina raporu
gonderilenin adi-soyad:, ¢alistigi bolim, raporun konusu; sag tarafa gonderenin adi-soyadi,
calistigi bolim, tarih yazilir. Raporda, gonderilen ve gonderen ile ilgili bilgiler degisik
sekillerde diizenlenehilir ve bunlar form halinde basilir.
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Asagida cesitli durumlarda yazilan rapor drnekleri verilmistir.

Sirketin y6netim kurulu baskan, sirkette calisan isgilerin ise giriglerinin 5., 10., 15. ve
20. yildonumlerini birer mektupla kutlamak istedigini ve bunlarin her ayin sonunda bir
raporla bildirilmesini personel bdliminden istemistir. Personel bolimi istenen bilgileri
vermek Uizere asagidaki raporu diizenlemistir.

KURULUS iCI RAPOR
GONDERILENIN : GONDERENIN :
Adi : Merd Okcgu Adi : Nemci Aydilik
BOIUmU : Y 6netim Kurulu BoIUmU : Personel
Baskanlik Sekreteri
Konu : Yilddnimi kutlanacak isgiler Tarih ;20 Mart 20--

Nisan ayindaise giris yildonimleri kutlanacak iscilerleilgili bilgiler asagida belirtilmistir.

Adi-Soyad: BolUimi Yili Y1lddnimi Tarihi
Mehmet Sanli M uhasebe 15 2 Nisan
Salih Canli Haberlesme 5 7 Nisan
Kadir Atlan Satinalma 10 11 Nisan
Cemil Ergin Satinalma 5 14 Nisan
Mehmet Tezcan Pazarlama 20 25 Nisan
N.A

Sekil 1.1: Kurulus ici rapor

Sirketteki bolim bagkanlar1 asagidaki raporu aldiklarinda geregini yapmak Uzere
sekreterlerine haval e ederler.
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KURULUS IiCI YAZISMA

GONDERILEN : Bolum Baskanlar:

TARIH : 7 Nisan 20- -
GONDEREN : Riichan Cabuk, Satinalma Md.
KONU : Dergi aboneleri

Bedeli sirketimizce 6denmek Uizere istenilen cesitli dergilere abone olunacaktir. Dergiler
istekte bulunanlarca kullamlacak ve kendilerinde kalacaktir.

L Utfen, bolumiintizde abone olunacak dergilerin adlar1 ve isteyenleri belirten raporu, 25
Nisan 20- - tarihine kadar bolimtimize génderiniz.

oT

Sekil 1.2: Kurulus ici yazisma

2.1.7. irdeleyen (Tahlil-Analiz Eden) Raporlar

Irdeleyen rapor, tahlil raporu veya analitik rapor olarak da isimlendirilir. Bu raporlar
esas itibariyle raporu hazirlayamn sundugu bilgiler hakkinda kisisel gorUslerinin ve
yorumunun da yer aldig: bilgi veren raporlardir. Burada raporu hazirlayan, vardigi sonug ve
irdelemesi sonunda gerekli gordigii tavsiyeleri de belirtir. irdeleyen raporu alan kimse
raporu hazirlayamn disiince ve tavsiyelerini 6grenecek, kendi kararim belirleyecek bilgilere
sahip olacaktir.

Irdeleyen raporlar su konularda hazirlanabilir:

»  Firmanin, belli bir bolgede acacagi yeni sube icin en uygun sehrin neres
olabilecegi.

»  Satislarin neden kottiye gitmekte oldugu.

»  Kurulabilecek yeni bir arsiv icin eniyi sistemin hangisi olabilecegi vb. konular.

Irdeleyen raporlar belli bir sekle bagl: olarak veya sekle bagli olmadan diizenlenebilir.
Bunlarda 6nemli olan konunun irdelenmesidir.

2.1.8. Sekle Bagl (For mel) Raporlar

Kapak sayfasi, Ozet, 0nsdz, icindekiler, tablolar listesi, grafikler ve sekiller listes,
kisaltmalar ve simgeler gibi boluimleri belli sekillere gore hazirlanmis raporlara sekle bagli
raporlar denir. Sekle bagl: raporlar formel raporlar olarak da adlandirilir.

Diger yandan anlatim yoninden kisisel olmayan —{iglincti sahislara anlatilir bir tarzda
yazilmig- raporlara daformel (resmi) raporlar denir.
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Sekle bagli raporlarin belli bélimleri vardir. Bu bolumlerin hepsinin her raporda
mutlaka bulunmasi gerekmez. Bunlar konunun 6zelligine gore segilir, irdeleme sekline gore
sirasi degisebilir.

Bir raporun ana boltmleri sunlardir:
Kapak Sayfasi

Ozet

Onsoz

Icindekiler

Tablolar Listes

Grafikler ve Sekiller Listesi
Kisatmalar ve Simgeler

YV V.V V V V V

. Giris

. Kaynak Taramasi: Konuylailgili Aciklamalar
. Y Ontem

. Birinci Bolium: Genel Yap Teorik Aciklamalar
e Ikinci B6lUm

e Uciincii Bolim

o Verilerin Analizi ve Y orumu

. Arastirmanin Sonuclar

e Oneriler

. Ekler

. Kaynakca

2.1.8.1. Kapak Sayfasi

Raporun ilk sayfasi olan kapak, okuyucunun bazi 6nemli bilgileri edinmesinde ve ilk
etkinin olusmasinda énemli bir rol oynar.

Kapak sayfasinda bazi bilgilerin yer almasi zorunludur. Bu bilgiler, cilt kapagimn
Uzerinde aynen yer almalidir. Genel olarak kapak sayfasinda su bilgiler bulunmalidir:

Raporun adi

Raporu hazirlayan kisi, grup veya kurulusun adt

Raporun hazirlandig ya da basildig: yer

Raporun hazirlandig: ya da basildig: tarih

Rapor yayinlanmis ise yayincinin adt

Y ayin numarasi (yayin seri numarasi veya lSBN numarasi)
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Ancak, yukaridaki bilgilerin bdirli bir sira ve diizen icerisinde ve guizel bir gérinim
verecek tarzda kapaga yazilmasi gerekmektedir. Kapak sayfasinda en belirgin ve dikkati
cekmesi istenen mesgj, yayimin veya raporun acidir. Bu bakimdan, daha biyik ve koyu
harflerle yazilmas: gereklidir.

T.C.
GAZi UNiVERSITESI
SOSYAL BIiLIMLER ENSTIiTUSU

BiL GI TEKNOL OJiL ERINDEKI GELiSMELERIN
BURO CALISANLARI UZERINE ETKIiSI VE BIR
UYGULAMA

Hazirlayan
Ruchan CABUK

Danisman
Prof. Dr. Burhan CIL

Ankara—2000

Sekil.1.3: Arastirma raporu kapag: 6rnegi
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TURKIYE CUMHURIYETi MERKEZ BANKAS
ANONIM SIiRKETI

24 Nisan 2001 tarihli
HiSSEDARLAR GENEL KURULU’'NA
Sunulan

ALTMISDOKUZUNCU HESAP YILI HAKKINDA BANKA
MECLISI’NCE HAZIRLANAN FAALIYET RAPORU

BILANCO, KAR VE ZARAR HESABI

DENETLEME KURULU RAPORU

ANKARA
2001

Sekil 1.4: Arastirma Raporu Kapag Ornegi
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2.1.8.2. Ozet

Bir arastirma raporunda kapak sayfasindan sonra 6zet kismi yer almaktadir. Ozetin
hazirlanmasindaki amaclar sunlardir:

>

>

Raporun timini okumak icin zaman bulamayan veya gerek duymayanlar rapor
hakkindailk bilgileri kisayoldan 6zet yardimiyla elde edebilirler.

Bazi kuruluglar yapilan arastirmalarin tUmiand degil, sadece Ozetlerini
yayinlamaktave ilgililere duyurmaktadirlar.

Arastirma raporlarimin ozetleri sayesinde yapilan arastirmalar: izlemek mimkiin
oldugu icin, tekrarlara ve boylece kaynak israfina yol acilmamus olacaktir.

Ozetin ilk kismunda birkag cimle ile raporun amaci, 6nemi ve kapsam
belirtilmelidir.

Ozette bilgi toplama ve degerlendirmede uygulanan yontemler hakkinda 6zl
olarak bilgi verilmelidir. Arastirmalarda kullanilan verilerin nereden ve nasil
elde edilmis oldugu kisaca agiklanmalidir.

Ozetin sonunda, arastirmada elde edilen en 6nemli bulguya veya sonuca yer
verilir.

2.1.8.3. Onstz / Tesekkiir

Arastirma raporlarinda 6nsbz sayfasinin olmasi zorunlu degildir. Onsiz, arastirmanin
hazirlarig ortamina, nedenlerine, arastirma konusunda kimlerden yarcim gorildiigiine, hangi
zorluklarla karsilagildiginag, yapilan ¢alismamn hangi amaca yonelik olduguna ve kimlere
faydal1 olacaginadair konularin bulundugu bl imdur.

Onsbz bolumiinin sonunda, arastirma konusunda maddi veya manevi destek veren
kisi ve kuruluslara nezaket kurallarina uygun ancak fazla abartili olmadan tesekkir edilir.

2.1.8.4. icindekiler

Hazirlanan arastirma raporunun iceriginin bir sira dahilinde ve sayfa numaralarina
gore yer aldig bolumdir. Icindekiler béliminin hazirlanmasinda standart bir numaralama
yoktur. Bu hususta arastirma raporunun hazirlandigi kurumun daha 6nceden belirledigi
ilkelere uygun siralama yapil abilir.
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iCINDEKILER

1. GIRIS

2. KONUYLA ILGILI CALISMALAR
2.1. Yurt icinde Y apilan Caismalar

2.2. Yurt Diginda Y gpilan Caligmalar

3. YONTEM

3.1. Veri ToplamaY dntemi

3.2. Analiz ve Degerlendirme Y 6ntemi

4. ARASTIRMA KONUSU HAKKINDA GENEL BILGILER

Sekil 1.5: Arastirma raporu igindekiler bolumu 6rnegi

18



2.1.8.5. Tablo, Grafik ve Sekiller Listes

Tablo, grafik ya da sekillerin numara verilerek ve sayfa numarasina gore
yerlestirilerek diizenlenmesi yeterli olacaktir.

TABLOLAR LISTESI

Tablo-1: Ekonominin Genel Dengesi Tablosu
Tablo-2: Gayrisafi Milli Hasila Tablosu
Tablo-3: Sanayi Uretim Endeksi

Tablo-4: Ulastirma Hizmetleri Tablosu
Tablo-5: Haberlesme Hizmetleri Tablosu
Tablo-6: Tarimsal Destekleme Fiyatlar: Tablosu
Tablo-7: Uludlar Arasi Rezervier

Sekil 1. 6: Arastirma raporu tablolar listes 6rnegi

2.1.8.6. Kisaltmalar veya Simgeler

Kisatmalar veya simgeler, arastirma raporunun icerisinde bulunan kisaltilmig adlarin
veya simgel erin bulundugu bl imdur. Bu konuda bazi érnekler asagida verilmistir.

AA = Anadolu Ajanst
AB = AvrupaBirligi
ag.e. = Adi Gegen Eser
APS = Acele Posta Servisi
Bkz. = Bakiniz

C. = Cilt

DMO = Devlet Malzeme Ofis

MPM = Milli Produktivite Merkezi

S. = Say1

S. = Sayfa

TOBB = Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi
TODAIE = Turkiye Orta Dogu Amme idaresi Enstitiisii

2.1.8.7. Giris
Bir raporun giris bolumi konunun genel olarak ortaya konuldugu ve tanitiminin

yapildig1 bolumdur. Girig bolimiine ayrilacak sayfa sayisi bakimindan herhangi bir simrlama
yapmak dogru degildir. Ancak giriste Ui¢ hususun 6nemle vurgulanmasinda yarar vardir.
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Oncelikle arastirmacinin amact  belirtilmelidir. Bir sorunu ¢ozmek, bir yontem
gelistirmek veya mevcut durumun saptanmasi amag olarak alinhus olabilir.

Ikinci olarak arastirmamn konusunun énemi (izerinde durulur. Yapilan arastirmanin
onceden belirlenen amaglar dogrultusunda saglayacag: faydalar belirlenmelidir.

Son olarak da arastirmamin kapsam vurgulanmalidir. Konu, bdlge veya zaman
acisindan nelerin kapsama alindigi ve hangilerinin kapsam dis1 birakildigi sebepleriyle
beraber aciklanmalidir.

2.1.8.8. Kaynak Tarama/ Literatur Bildirimi

Kaynak arastirmas: yaparak konuylailgili daha 6nce yapilmis calismal ardan haberdar
olmak bir arastirmacimn énemli gorevleri arasindadir. Bu sayede bazi yararlar elde edilmis
olacaktir.

» Daha once yapilmuis bir calisma tekrar edilerek kaynak savurganligindan
kacinimis olur.

v

Daha 6nce yapilmig bir ¢calisma olsa bile, o ¢alismay: daha ¢ok gelistirmek ve
ileriye gétirmek mumkiin olabilir.

Benzer calismalarda kullanilan yéntemlerden yararlanmak mimkan olur.
Ay konuda ¢alisan arastirmacilarlaigbirligi saglanabilir.
Raporu okuyan kisilere bilgi verilerek, dnceki calismalar konusunda aydinlatilir.

YV V V V

Bdylece arastirmal arda nelerin yeni, nelerin dncekilerden ainma oldugu daha iyi
ortaya cikar.

2.1.8.9. Yontem

Y dntem, arastirmada takip edilen metotlarin tanitilmasina yer veren bélimdir. Sosyal
ve ekonomik arastirmalarda bu baglik altindaiki grup bilginin aktariimasi gerekir. Bunlardan
birincis arastirmada kullamilan verilerin nasil toplandigi hususunun agiklanmasidir. Anket,
gbzlem, sayim, arsiv, deney vb. gibi verilerin toplama yéntemlerinden hangisinin ne sekilde
uygulandiginin aciklanmasidir. Segilen veri toplama yontemlerinin tamitilmasi, nigin bu
yontemin secildigi ve nasil uygulandigi bu bolimiin konusudur.

fkinci grup ise anaiz yonteminin aciklanmasiyla saglanabilir. Cesitli yontemlerle elde

edilen bilgilerin nasil dizenlenerek ve hangi islemlerden gegirilerek sonuglara varildig
bildiriimelidir.
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2.1.8.10. Teorik/Genel Aciklamalar

Raporun bu kismi konunun teorik esadarim ya da konuyla ilgili genel bilgileri ortaya
koymay1 amaclamaktadir. Arastirmanin gerektirdigi analizlere ve bulgulara gecmeden 6nce
konuyla ilgili genel kavramlarin ve temel bilgilerin simirli sekilde ve amaca uygun olarak
verilmesi yararli olacaktir.

2.1.8.11. Verilerin Analizi ve Yorumu

Verileri tasnif ederek grafikleme ve ileri istatistik analizlere kadar siiren bu islemler
sonucunda Uzerinde durulan olayin aydinlatilmasina calisilir.  Arastirmanin - basinda
belirlenen hipotezlerin kabul edilmesi veya reddedilmesi bu analizlerin sonucunda mimkin
olmaktadir.

2.1.8.12. Arastirmanin Sonuclari

Planli olarak tamamlannug olan arastirmada, toplanan verilerin anadiz edilmesi
neticesinde bazi sonuclara ulasilmis olmasi dogaldir. Bu sonuglara “arastirma bulgular” da
denilebilir. Elde edilen bulgularin, arastirmamn amaglariyla uyumlu halde olmasi gerekir. Bu
bulgular asagidaki sekilde gruplandirilarak ifade edilebilir.

»  Bir sorunu ¢ozmiis olmak: Eger belirli bir sorunu ¢ézmek amaglanmis ve bu
gerceklestirilmis ise bu sonug belirtilmelidir.

»  Bilgi Uretmek: Yeni bilgiler elde edilmis ise bunlar belirli bir dizen igerisinde
aciklanmalidir.

»  Yeni bir yontem gelistirmek: Ekonomik ve sosyal bilimlerin her alaninda yeni
yontemlere ihtiyag vardir. Isletme yonetimi, pazarlama, muhasebe, egitim vb.
alanlarda kaynaklarin daha etkin kullamlmasina yardimci olan ya da 6lgme ve
degerlendirme yontemlerine iligkin yenilikler arastirmanin sonuglari olarak
ortaya konulabilir. Verilere uygulanabilecek yeni analiz teknigi de bir sonug
olahilir.

»  Ekonomik yarar saglamak: Elde edilen bilgilerin ekonomik yarar getirmesi soz
konusu ise bu durumun sonug olarak aciklanmasi mimkanddr.

Ozet olarak, arastirmada hangi sonuglar elde edilmis ise bunlarin net sekilde ortaya
konulmasi ve aciklanmasi gerekir.

2.1.8.13. Oneriler

Arastirmada elde edilen sonuclar dogrultusunda bazi 6nerilerde bulunmak gerekebilir.
Bu Onerilerin acik olarak yazilmasi faydalicir. Bazi arastirmalarda “sonug¢ ve Oneriler”
tarzinda her iki kisim birlestirilebilir. Onerilen ile amaglanan husus, sorunun ¢oziimiinde ya
da daha da iyilestirilmesinde nelerin yapilmas: gerektiginin ortaya konulmasina yonelik
olmalidir. Arastirma sonuclarindan elde edilen yeni bilginin ve yoéntemin nasil
degerlendirilecegi, ekonomik yarar saglamak icin hangi sorun ¢ozimlenmis ise benzer tim
sorunlarin  ¢dziminde aym yolun izlenip izlenmeyecegi gibi hususlarda Oneriler
gelistirilebilir.
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2.1.8.14. Ekler

Ekler kisminda asagidaki husudar yer alabilir:

»  Metin kisminda cok hacim isgal edebilecek istatistiksel tablolar

> Bir kissm harita, kroki, sekil veya grafikler

»  Arastirmadakullanilan anket form 6rnegi

»  Arastirmada stzii edilen bazi metin parcalar, mektuplar veya belgeler

2.1.8.15. Kaynakca

Arastirmada dogrudan ve dolayl1 olarak yararlanilan tim yayinlarin ve belgelerin bir
dizen icerisinde belirtildigi listeye kaynakca adi verilir. Yeterli bir kaynakca bolUmintn
olmas: arastirmanin niteliginin belirlenmesinde etkili olur. Kaynakca bolimiinde gosterilen
yayinlarin sayisi 0 konuda yeterli arastirmamn yapilip yamlmadigi konusunda 6nemli bir
gostergedir.

2.1.9. Sekle Bagh Olmayan (Informel) Raporlar

Bolumleri belli sekillere gore hazirlanmayan raporlara sekle bagli olmayan raporlar
denir. Bunlar informel rapor olarak da isimlendirilirler. Genellikle kisadir. Anlatim
yonunden kisisel, hemen hemen konusma tarzinda yazilmis raporlara da informel (resmi
olmayan) raporlar denilmektedir.

2.2. Rapor Hazirlama Asamalari

Raporun amaci, okuyucusu, sekli, anlatimi, uzunlugu, tirl saptandiktan sonra, asama
asama hazirlanmasina gegilir.

2.2.l. Bilgi Kaynaklarim Arastirma ve Bulma

Raporu hazirlanacak konuyla ilgili kaynaklari okuyarak konuya yaklasmak iyi bir
yoldur. Konu ile ilgili olarak 6nceden hazirlanmig raporlar, kitaplar, kataloglar, kilavuzlar
vb. kaynaklardan yararlanilabilir. Raporun hazirlanmasinda, fikirlerinden ve bilgilerinden
faydalanabilecek kisilerle gorusebilir.

2.2.2. Not Alma
Kaynaklardan kisa kisa not almalidir. Notlarin yaklasik 10x15 cm. boyutlarinda

kartlara ainmast uygun olur. Kartlar, yeni bilgileri toplamak, bunlarin arasindan
kullamlmayacak olanlar: ayiklama, kullanilacaklar degisik sekillerde siralamak bakimindan

kolaylik saglar.
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2.2.3. Verileri irdeleme (Analiz Etme)

Raporda, belli bir sonuca varabilmek icin ilk bilgilerin (verilerin) irdelenmesinde iki
yol vardir. Bunlardan birisi timevarim, digeri ise timdengelim yoludur. Rapor planlanirken
bu yollardan birisi secilir.

2.2.4. AnaHatlariile Ozetleme

Ana hatlari ile Ozetleme, yazinin ana ve alt bagliklarimn dizenli bir sekilde
yazilmasidir. Raporlarda ana ve at basliklar, secilen bir sisteme uygun sekilde gosterilir.
Anahatlari ile 6zetleme yapilirken de ayni sisteme uyulur.

2.2.5. Rapor YazmaYontemleri

Raporlar bir, iki sayfadan ibaret olabildigi gibi ¢cok daha kapsamli veya rutin ya da
duruma 6zel olarak hazirlanmis olabilir. Raporlar maliyetlidir. Arastirma yapmanzi,
yazmamzi ve gdzden gegirmenizi gerektirir. Butin bunlar icin harcadiginiz zamanin da
maliyeti vardir.

Zaman olarak yaptiginiz yatirinun size en iyi bicimde geri donmesi i¢in rapor yazma
isine su sorular1 sorarak baslamalisiniz.

Nicin rapor yaziyorum?

Is raporlarinin yazilmas: icin pek cok neden vardir. Bu nedenler; sirketin sorun olarak
adgiladig1 bir dlanin incelenmesinden, Uretim ve satis gibi konularda ginlik veya dénemsel
olarak hazirlanan periyodik raporlara kadar degisen genis bir yelpazede yer alir. Bunlarin
disinda resmi mercilere sunulmasi gereken raporlar da vardir. Ancak rapor yazarken
unutulmamas: gereken kural, raporun bir adiskanlik ya da gelenegin sonucu yazilmamast,
eger daha iyi bir dokimantasyon sekli veya daha hizli ve etkili bir iletisim aract
bulunabiliyorsa rapor yerine bunlarin kullamilmasidir.

Rapor yazarak basarmak istedigim ne?

Hazirladhigimz her raporun net bir amacinin olmasi gerekir. Raporlar hazirlanma
amacina gore farkliliklar gosterir.

Eylem amacli: Bu tUr raporlar okuyucuya belli bir konuda karar adirip eyleme
gecilmesini saglamak Uzere yazilir.

Bilgi verme amagli: Okuyucunun bilgis disindaki gercekleri iletmek, gerekli
aciklamalar1 vermek tizere yazilir. Bu tir raporlar belli analizleri deigerebilir. Ornegin aylik
satis raporlar gibi.

Arastirma amagli: Ozel bir sorun ele alinarak yazilir. Konu hakkinda bilgi vermenin
yan sira sorunun andizi ve ¢éziimiine donik uygun alternatifler sunulur.
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Raporumu kimler okuyacak?
Hichir yazil1 dokiiman, okuyucusu dikkate ainmadan yazildiginda hedefine ulasamaz.

Bu nedenle rapor yazan herkesin calismaya baglamadan 6nce raporun okuyucu kitlesi ile
ilgili su hususlardabilgi sahibi olmasi gerekir.

OKUYUCU KONTROL LISTESI
ILGI ALANLARI
TUTUMU
ONCELIKLERI
KONUYA YAKINLIGI
ALT YAPISI
RAPORUN UZERINDE YARATACAGI ETKI

FARKLI OKUYUCULARIN BENZERLIKLERI VEYA AYRILIKLARI

SiZIN UZMANLIGINIZI YA DA YETKINLIGINiZzi NE KADAR KABUL ETTIGi

Sekil 1.7: Okuyucu kontrol listes

Raporumun lojistigi ne olacak?

Baz1 yazarlar raporlarint yazmaya baglamadan 6nce arastirma icin ne kadar siireye
ihtiyagc duyacaklarini, kimlerin yardimini isteyeceklerini, tahmini yazim siresini, nasil
dagitacaklarini disinmeden ise koyulurlar. Oysa bltin bunlarin 6énceden planlanmast
raporun saglikli ve stressiz hazirlanmasina yardimc olur.

Raporumun kapsami ve boyutu ne olacak?

Bir not veya mektup yazdigimzda kapsam genellikle simirli ve agiktir. Fakat
hazirlachigimz dokUman uzadik¢a sadece konuyu ve yazim amacini disinmek yeterli
degildir, verilecek bilginin kapsam ve derinligini de belirlemek gerekir. Ornegin satislardaki
disme ile ilgili bir rapor yazmaniz gerektiginde tim sirket satiglart mi yoksa belli Griin
gruplart mi kapsanacak? Raporunuz (¢ aylik dénemi mi g yillik dénemi mi kapsayacak? Bu
gibi sorularin cevaplandiriimas: ele alacaginiz konunun cercevesini belirleyerek raporun
kapsamina daha hakim olmaniz1 ve odaklanmanizi saglar.
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Raporumun uzunlugu ne olacak?

Raporun hangi uzunlukta olacagi, planlama asamasinda Uzerinde disinilmiis olmast
gereken bir husustur. Okumaya vakti olmayan bir okuyucu igin 50 sayfalik bir rapor
hazirliyorsanz zamaminizi ziyan ediyorsunuz demektir.

Hazirlayacagimz raporun uzunlugunu dngorebilmeniz icin raporda neye yer verip neyi
disarida birakacagimzi bilmeniz gerekir. Bu konuda size yardimci olacak bazi sorular
sunlardur:

Konu ne kadar karmasik?

»  Okuyucuya konunun gecmisi ileilgili bilgi vermek gerekiyor mu?
»  Okuyucu konu ile ne kadar ilgili?

»  Okuyucunun raporu okumak icin ne kadar zamani var?

»  Raporu hazirlamak icin ne kadar zaman var?

Rapor umun ¢atisnm1 ne zaman olustur acagim?

Geleneksdl 6neri, rapor yazmamn planlama asamasinda rapor catisim da olusturma
seklindedir. S6zU edilen rapor catist distncelerinizi uygun bicimde birbiri ardina dizmenize
yardimci olur. Catida yer alan unsurlar daha sonra yazim sirasinda gerektigi bicimde acilarak
rapor biinyesini olusturur.

Ne var ki, rapor catisi bazen yazi yazmanin 6ninde bir engel halini de alabilir.
Fikirleriniz yeterince diigiinme ve arastirma yapmadan belli kaliplar icinde katigabilir. Diger
taraftan stirekli catimin nasil olmasi gerektigini disiinmek, rapor yazma sirecini baglatmanizt
ve gercek ise koyulmarnizi geciktiren bir adima dontsebilir.

Y azar olarak rolim nedir?

Yazinmizi planlarken Uzerinde duslinmeniz gereken seylerden biri de rapor yazma
strecindeki rolinlzdir. Kendinize sunlar: sorun:;

»  Raporu okumasini niyet ettigim kisilerle olan iliskilerim nedir?

»  Banaglvenen ve saygi duyan okurlarim var mi? Y oksa hazirladigim raporla mi
bunlar: elde etmege calisacagim?

»  Benim bakis agim ne? Konuya yanli mi bakiyorum?

»  Bu raporla gindeme gelecek eylemlerle kazancli mu yoksa kaybeden mi
olacagim?
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Rapor un guvenilirligini nasil saglarim?

Guvenilirlik, yazdiginiz rapor beklediginiz etkiyi yaratsa da yaratmasa da 6énemli bir
faktordar. Guvenilirliginizi arttirmak icin isin basindan bu yénde plan yapmamz gerekir.
Asagida verilen ipuclart hazirlayacagimz raporun givenilirligini artirmamza yardimci
olacaktir.

»  Otoriterlerden ainti yapin. Tamnmis uzmanlarin fikirlerinizi  destekleyici
gorUslerine yer verin.

»  Okuyucunun bakis agisindan yazin. Okurunuz kendisinin sorun olarak gérdigu
hususlarin farkinda oldugunuzu hissederse size inanma olasiligi artacaktir.

»  Dustnun. Hazirladhgimz rapor ya da oneride yazdiginiz her sozcik Uzerinde
dikkatle distinmekten daha etkili bir yontem yoktur.

Rapor, okuyana yardimci olmak icin yazilir. Bu sirecin adimlarina bir bitiin olarak
bakacak olursak su asamalar icerdigini goririz.

Veri toplamave listeleme
Siniflandirma

Dizenleme / tadak olusturma
Y eniden gdzden gecirme

Y azma

Tashih

YV V V V V V

2.3.Veri Toplamave Listeleme

Bu asamada yazmak istediginiz raporun amacina odaklanin ve raporun icerebilecegi
her 6énemli noktay: kisa notlar veya anahtar sozcUkler halinde listeleyin. Bunu yaparken
mantiksal bir siralama, yap ve diizenleme gibi kaygilardan uzak durun.

IIk adim atmanzi kolaylastirmak icin su yollar1 deneyebilirsiniz.

Okuyucu sorularimt  cevaplamak: Konu hakkinda sorgulandigimzi  distnerek
muhtemel sorularin cevaplarin yazin

Amacimzi yazmak: Raporu neden yazdiginizin kapsamli bir tammin yapin
Goziniizde canlandirmak: Ornegin yeni bir makinenin aim ile ilgili bir rapor

yazacaksaniz, raporunuzda tartisacagimz makinelerin canli gorintilerini gdziniziin 6niine
getirin ve gordiklerinizi tarif ederek ise baglayin.
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Zamansal hedefler koymak: Ornegin en az 15 dakika kesintisiz yazmay: hedefleyin

Ik taslagimzi yazmaya baslamadan 6nce kuskusuz, bilgi ve veri de toplamamz
gerekir. Bunlar kapsaml1 arastirmalar gerektirebilecegi gibi bazi dosyalardan bazi bilgilerin
alinmasindan daibaret olabilir.

Ancak ilk taslagin yazinundan dnce olabildigince fazla veri toplama ¢abasina girilmesi
dogru bir yaklasim degildir. Raporunuz ilerleyip hangi husudar: 6ne gikartmak istediginiz
belirginlestikce arastirma ve veri toplamaniz da daha hedefe déniik hale gel ecektir.

2.3.1. Sinifflandirma

Cok onemli fikir ve kavramlara sahip olabilirsiniz fakat bunlari raporunuzda dizgiin
ve anlamli bir sralama icinde sunamadiginizda, okuyucunuz konuyu tam olarak
distnmedi giniz izlenimine kapilacaktir.

» Rapor yazmamin ikinci asamasinda, birinci asamada aldigimiz notlari gbzden
gecirerek,

> Oncelikli konular1 (birinci, ikinci ve sonrasi) belirleyin,
» Bunlar arasinda ne gibi mantiksal baglar oldugunu diisiniin,

» Elinizdeki veri ve bilgilerin hangi konuyu ve ne 6lciide destekledigine bakin.
2.3.2. Duzenleme/ Tadak Olusturma

Rapor yazacaginiz konu, kullanacagimz format, ne 6lctide resmi oldugu gibi hususlar,
rapor icerigini diizenleme stratgjinizi etkileyecektir. Her ne kadar tim durumlara uyan genel
bir diizenleme sablonu vermek miimkin olmasa da asagida belirtilen bolimlendirme pek cok
yazil1 dokimanda goérilen diizenlemedir.

Onsoz

Bu bolim, rapor Ozeti veya abstract (6z) olarak isimlendirilebilecegi gibi kisa bir
raporun ilk cimlesinden de ibaret olabilir. Bu bélim, okuyucunun “Bu rapor ne hakkinda?
Nicin yazilmis?’ sorularina cevap verebilmelidir.

Iyi bir 6nsoz bélimii yazabilmeniz icin baz: ipuclar: sunlar olabilir:

Amag maddesi yazmakla ise baslayabilirsiniz. Ornegin; “Bu raporun amaci Cayirova
Bdlgesinde mevcut yapiya ek yeni bir ambar inga etme yerine ilave bir ambar kiralamanin
avantgjlarin agiklamaktir”.

Iyi bir 6nsdz bolimdi, okuyucuya raporun diger bolumlerini daha rahat kavrayabilmes

icin bir yol haritasi sunar. Ornegin; satislarn bolgelere gore inceleyecekseniz, bu
yaklasimimzi belirterek ele alis siramzdan da stz edebilirsiniz.
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Onstz, okuyucuya konuyu (6rnegin; personel politikasindaki bir degisikligi) ve ana
fikri (6rnegin; personel kayitlarimn maliyet tasarrufu saglamak amaci ile bir merkezden
tutulacag) verir.

Giris

Raporun 6nsozi igerigin 6zinu verirken, giris bolimi de okuyucuya raporun diger
bolimlerini okumadan dnce bilmesinde yarar olan bilgileri sunar. Her ne kadar her raporun
giris bolumi asagida belirtilen hususlarin hepsini icermese de yazar bunlardan uygun olan
bir veya birkacgina yer verebilir.

Kapsam ve sinirlama: Raporun, érnegin aylik satiglart mi, 6 aylik donem satiglarim
mi, yoksa son 5 yildaki satig trendini mi, inceleyecegi belirtilebilir. Burada okuyucuya
ozellikle raporun neyi kapsamadiginin sdylemesi énemlidir.

Tanimlar: Hangi tammlar1 vermeniz gerektigi, okuyucunuzun konuya ne kadar agsina
oldugu ile ilgilidir. Ayrica belli bir terim belli bir anlamda kullamlacaksa bu da
belirtilmelidir.

GOzden gecirme: Uygun olmast hadinde ee adigimz konu ile ilgili 6nceki
toplantilardan veya 6nceki raporlarin 6zetinden stz edilebilir.

Kullamlan metot: Rapora temel olusturan verilerin nasil toplandigi veya elde edildigi
belirtilebilir. Bu husus 6zellikle yazarin ve raporun guvenilirligi agisindan 6nemlidir.

Bulgular

Bulgulardan stz edilen kisim raporun ana bdlimuidir. Burada elde edilen gercekler,
konunun arka plani, gelisimi, sizin konu hakkindaki mantik yarattstndz, vardigimz sonuclar
ve Onerileriniz yer alir.

Bu bdlimde amacimiz sunlar olmalidir:

»  Rapor mesgjimn ayrintisim agiklamak

»  Okuyucununilgisini sirdirmek ve gelistirmek

»  Aciklik ve okuyucuya uygun bir anlatim bicimi saglamak
Sonug

Raporun sonug bolimi pek cok ydnden 6nstz bolimiine benzer. Burada raporda

sunulmus olan gergekler Ozetlenir, Oneriler kisaca tekrarlamir, tim verilerden varilan
goruslere yer verilir. Ancak burada artik yeni bir bilgi veya goris sunulmamalidir.

28



Ekler

Bu boélimde rapor ana metninin dizgin akisimi engelleyebilecek fakat yine de
bilinmesi gereken ikinci dereceden 6neme sahip veri ve diger bilgilere yer verilir. Bunlar;
cizelgeler, uzun istatistiki tablolar, vaka'lar, muhtelif kaynaklardan makale veya aintilar,
kapsaml1 test sonuclari, haritavb. ¢izimler olabilir.

Rapor Bulgularim Diizenlemeilkeleri

Rapor yazan kisiler, cogu zaman ellerindeki malzemeye uygun olmamakla beraber
yazacaklar: raporun i¢ dizenlemesini belli rapor kaliplarina uydurmaga calisirlar. Oysaki
dizenlemeye iliskin akilda tutulmas: gereken ilk ilke, rapor dizeninin dogrudan icerikle
iliskili olmasichir. Ornegin ofidlerin bir bolgeden baska bir bélgeye tasinmas: konusunda bir
rapor hazirlamyorsa bulgulara iligkin diizenlemenin cografik esasa gore yapilmast mantikli
olacaktir.

Iyi tasarlanmus bir diizenleme plani hem yazara hem de okuyucuya yardimer olur. Bu
yazara digtincelerini karmagik olmayan bir akis i¢inde sunma olanag: yaratirken okuyucunun
daanlatilanlar daha rahat kavramasini saglar.

Bulgular1 diizenlemenin bes temel esasi vardir.

A. Ardisik dizenleme: Buna gére bulgular bir siralamaya goére verilir. Kronolojik
siralama arcigik bir siralama oldugu gibi 6érnegin bir kullanma talimati1 hazirlanacaksa
stireclerin adim adim verilmesi de ardisik siralamaya ornektir.

Nerede kullanilir: Gelisme raporlari, test sonuglari, seyahat raporlari, stire¢ tammlari,
tarihsel Ozetler.

Ipuclari: Bu diizenleme biciminin, 6nemli bilgi ve gorislerinizi raporun icinde gozden
kaybettirmedi ginden emin olun.

B. Cografik dizenleme: Bu esasa gore dizenleme yapildiginda lokasyonlar esas alinir.
Bir sehir, bolge, fabrika ve hatta bir fabrika icindeki farkli bolgelerden stz edildiginde bu
diizenleme biciminden yararlanilabilir.

Nerede kullamlir: Satis raporlar:, bolgesel karsilastirmalar, lojistik incelemeleri, bolge
degerlendirmeleri.

Ipuclar:: Raporunuzda bir lokasyondan bir baska |okasyona gecti ginizde aym: ifadeleri
kullanmay1n.

C. Karsilastirmal1 diizenleme: ki veya daha fazla hususun Kkarsilastirmali olarak
incelenmesi okuyucunun raporu daha rahat agilamasina yol acacagi gibi farkliliklar da
vurgulanmig oldugundan daha iknaedici olur.
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Nerede kullanilir: Finansal degerlendirmeler, fizibilite raporlari, planlama raporlari,
satin alma raporlari.

Ipuclari: Bu yaklasimin, tartistiginiz alternatif disinda olmakla birlikte konu ile ilgili
diger olasiliklart gbrmenizi engellemesineizin vermeyin.

D. Konusal diizenleme: Bu yaklasim kullanildiginda raporun ele aldigir konunun temel
unsurlart belirlenerek tim gercekler ve veriler bu unsurlar etrafinda toplanarak tartisilir.
Ornegin ambal gjlama konusunda hazirlanan bir raporda metal ve plastik ambalajlar gibi bir
icerik dizenlemesine gidilebilir veya 6rnegin makine alimina iliskin bir raporda makinenin
maliyeti, bakimi, kullamc egitimi gibi husudarayer veren bir diizenleme yapilabilir.

Konusal diizenlemeye benzeyen bir diger yaklasim da bir problem ya da konunun,
niteliklere veya siniflandirmalara gore ele alinmasidir. Bu tirden simflancirmalar biytkl Uk,
miktar, 6ncelik, yas, kidem, Ucret seviyesi, maliyet ve diger pek cok parametre olabilir.

Nerede kullanilir: Kalite raporlari, envanter incelemeleri, pazarlama ve personel
raporlari.

Ipuclari: Raporun her bir bélimiinde tartisacagimz hususu netlestirin ve buna sadik
kalin. “Onemli miisteriler” diye bir bdlum agacagimza “Belli bir aimin Uzerine ¢ikan
mUsteriler” diye bolim agin. Teknik spesifikasyonlar tartistigimz bélimde maliyetlerden
stz etmeyin.

Genel olarak rapor yaziminda tek bir dizenleme yaklasimum kullanmak yerine
bunlarin uygun kombinasyonlarindan yararlanmak raporun daha etkili olmasim saglayabilir.
Ornegin is kazalar1 konusunda yazilan bir raporda eldeki malzeme énce firmanin gesitli
bolgelerdeki fabrikalarina gére (cografik), daha sonra kayip sirelere gore (6zellik) ve
endistri ortalamalari ile fabrikalar1 degerlendirmeye gore (karsilastirmali) dizenlenebilir.

Bu arada farkl1 yaklasimlart kombine etme yararl iken, bunlari karigtirmamn raporun
degerini golgeleyecesi unutulmamalidir. Ornegin dort ayr bolgedeki satis teskilatimzi prim
sistemini tartisirken (cografik), iki bolgeyi tartisip ardindan her bir sistemin goreceli
avantalarini tartismaya baslamayin.

2.3.3. Yeniden GOzden Gegirme

Bu asamay1 gereksiz kilmak icin onceki asamalarda yeterince kapsamli ve titiz
calismus olabilirsiniz. Bununla birlikte her zaman yazilanlar: bir kez daha gzden gecirmekte
faydavardir.

Rapor tadagimzi yeniden gbzden gecirme, eksikleri tamamlama, fazlaiklari atmak

icin iyi bir firsattir. Bu asamada yazdiklarimza olabildigince elestirel yaklasin ve
raporunuzun gucli bir etki yaratmak icin gereken her seyi kapsadigindan emin olun.
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2.3.4. Yazma

Artik raporunuzu yaziyorsunuz. Onceden yapmus oldugunuz tim hazirliklar,
distncelerinizi yaziya gecirmenizi kolaylastiriyor olsa da gercek rapor yazim bu asamada
yapilmaktadir. Bu asamay1 en verimli bicimde gecebilmeniz icin 6nerilebilecek belki de en
Onemli husus dogru zamanda ve uygun bir ortamda yazmaya baslamaktir. Dogru an,
icinizden yazi yazmamn geldigi, sdzcUklerinizin akicilik kazandigi an; dogru ortam ise
distincel erinizin disaridan kesintiye ugratilmayacag: ortamdr.

Y azim sirasinda en uygun ifade ya da sozciigti bulamamaktan dolay: yazimzi kesintiye
ugratmayin, her zaman geri donup diizeltme sansinizin oldugunu bilerek yazmayi stirdirdin.

2.3.5. Duzeltme

Hicbir sey dizeltiimeden yazilamaz. Bu nedenle diizeltme gereksinmeleriniz
karsisinda kendinizi kétl ve gereksiz geri donUsler yapiyor gibi hissetmeyin. Buyik
olasilikla her okuyusunuzda dizeltilecek ufak bir ayrinti veya daha iyi bir sbdzcik
bulabilirsiniz. ilk seferinde en az diizeltme ihtiyac: olacak sekilde yazmak zamanla gelisen
bir beceridir ve ¢abayla kazanilir.

Duzeltme asamasinda kuskusuz sadece yazim hatalarina degil mantik hatalarina ve
tutarsizliklarina da bakmak gerekir. Duzeltmelerinizde kendi hatalarimzi daha rahat fark
etmeni z bakinundan sunlar onerilebilir:

»  Raporunuzu dizeltme amaci ile farkli zamanlarda okuyun
> Bir arkadasimza okutun, fikirlerini alin

»  Eksiksiz olmaya, bltlnde ve ayrintida 6zenli olmaya ¢alisin.
Rapor Etkinligini Artirma Stratejileri

Raporunuzda yazdiginiz her sey distincelerinizi kars: tarafa en acik fakat enilgi gekici
bicimde aktarma amacim tasimalidir. Burada sozi edilen bazi stratgjiler ise size bu konuda
yardimei olabilir.

Sonugtan, raporun basinda sbz edin

Okuyucunun bakis agisindan yazin

Yazim dilini insan-yonelimli kullanin

Y azdiklarimzi, kendi ve okuyucunuzun gbziinde canlandirin
Tammlarimzi net ve agik yapin

Okuyucunuzu tahminde bulunma zorunda birakmayin
Dolaysiz anlatim dilini tercih edin

Dogal ve zengin bir anlatim kullamn

Dilbilgisi, sdzdizimi ve noktalama kurallarini dogru uygulayin
Raporunuzu gorsel unsurlarla destekleyin

VVVVVVVYVYVYYVY
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Simdi bu stratejilere kisa bir goz atalim.
Sonugtan raporun basinda sz edin:

Hikéye ve fikra anlatimlarinda vurucu fikir veya olayin ¢dzimi sonda gelir ve ¢ogu
kez yazar, bu anlamda en gicli malzemesini sona saklar. Rapor yaziminda ise yazar,
raporun basindan okuyucunun dikkati ¢ekebilmelidir. Sonucgtan baslangicta stz edilmesi,
okuyucuyu bu sonucun ayrintilarini daha yakindan incelemeye, diger bir ifade ile raporun
bitiintini okumaya yonlendiren bir stratejidir.

Okuyucunun bakis agisindan yazin:

Yeni bir reklam kampanyasi ile ilgili bir raporu okuyan finans midurtnin raporda
aracig1 bilgiler maliyetler, yapilacak harcamanin kendini geri ddeme potansiyeli ve diger
mali husudardir. Yazar, hazirlachgi raporda bu beklentileri dikkate almaz ve sadece
kampanyanin yaratict ve satiglarn destekleyici yonuni ortaya cikartirsa, finans mudiriine
mesajin aktarmakta giiclik cekecektir. Bu nedenle raporunuzu yazarken kendinizi okurun
yerine koyarak aklina gelecek ilk sorunun ne olabilecegini, hangi ek bilgilere gereksinim
duyulabilecegini disinin. Diger taraftan da hangi ifadelerin okurun goziinde kirmizi karta
neden olabilecegini tahmine ¢aligin.

Yazim dilini insan-yonelimli kullanin:

Yazimzda uygun yerlerde insanlardan stz edin, salis zamirleri kullain. Ornegin;
“Mdzemeler persembe ginine kadar acele posta servisi ile iletilecektir.”yerine
“Mazemderinizi persembe glniine kadar acele posta servisi ile iletecegiz” ifadesini tercih
edin.

Y azdiklarimzi kendiniz ve okuyucunuzun gdéziinde canlandirin:

Insanlarin cogu gorsel imgelerle distnip konusurken, is yazi yazmaya gelince bunlar
genellikle bir tarafa birakip is dili denilen daha soyut bir dil iginde ifade etmege calisirlar. Bu
da pek ¢ok seyin okurdaiz birakmadan okunup gecilmesine neden olur.

Okuyucunuzun olgular sizin goziiniizle gérmesini saglamalisimz. Ornegin; “Mamidil
ambarimizda stoklarimiz artti.” demek yerine “Mamil ambarimiz artan stoklarla sisti.”
demek cok daha guiclti gorsel bir etki saglayacaktir.

Tanmmlarimzi net ve agik yapin:

Gereksiz genellemelerden ve belirsiz ifadelerden sakimin. Asagidaki iki ifadeye
bakarak bunlardan hangisinin yeni bir makine alimina sizi dahaiyi ikna edebilecegine karar
verin.

Zayif ifade; “Bu yeni makinenin alimu verimliligimizi olumlu yoénde etkileyecek ve
karliligimiza katki saglayacaktir.”
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Guclt ifade; “Bu yeni makinenin aimu ilave bir is gulcl gerektirmeksizin
verimliligimizi %12 artiracak ve yalmizca gelecek yilin kérina 87 milyon YTL Kkatk:
saglayacaktir.”

Ifade giicuinu artirmak icin yasanmis érneklerden, Karsilastirmalardan ve tammlardan
yararlanabilirsiniz.

Okuyucunuzu tahminde bulunma zorunda birakmayin:

Raporun igine yerlestirilen taahhit cimleleri okurunuz icin trafik tabelas: gibidir ve
bulunulan noktadan sonra ne ile karsilasacaginin haberini verir. Bu tir cimleler aym
zamanda okuyucuyu anlam avciligina gcikmaktan kurtarir. Bazi drnek climleler:

Bu plam nicin uygulamarmz gerektigi konusuna girmeden 6nce olasi bazi sorunlara
deginecegim.

Bu verilerden cikartabilecegimiz sonuglar sunlardir.
Ik 6nce Bat1 Bolgemizdeki satislar ele alalim.

Dolaysiz anlatim dilini tercih edin:

Ozli ve etkili anlatimlar icin mimkiin oldugunca akiciligi kaybetmeksizin, aylak
stzcuklerden ayiklanmis kisa ciimle ve paragraflar kullanin.

Kullandigimz ciimle formlarinin edilgen (pasif) degil, etken (aktif) olmasi anlatim
guclnuza artiracaktir.

Dogal ve zengin bir anlatim kullann:

TUm raporlarda belli diizeyde bir resmiyete gereksinim duyulur ancak raporlarin da
sonucta insanlara distincelerimizi yazili olarak iletmenin bir sekli oldugu unutulmamalidir.
Rapor bir mantik ve sistem gercevesinde konusmaya mimkin oldugunca yakin olmalidir.

Anlatimlar kisa, 6zIU ve konu ileilgili ciimlelerden olusmali, es anlamli sbzciiklerin de
kullammu ile sirekli tekrarlanan ifadelerden kagimilmalidir. Yazarin kelime dagarcig:
zenginligi katabilir. Bu noktada da okurun birikimi ve asina oldugu veya olmadig: teknik
terimler dikkate alinmalidir.

Dilbilgisi, sdzdizimi ve noktalama kurallarim dogru uygulayin:

Her yazi kuskusuz yazildigi dilin kurallarimn dogru uygulandigi bir calismayi
yansitmalidir. Bu nedenle rapor yazan kisinin kendi entelektliel dizeyine uyan bicimde
dilbilgis, sdzdizimi ve noktalama kurallarim bilmesi ve uygulamasi gerekir. Bu konuda
titizlik gosterilmemesi okurun bazi hususlart yanlis yorumlamasina yol agabilecegi gibi,
yazarin da okur nezdinde prestij kaybina neden olabilir.
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Bu konu, sadece rapor yazmanin ele aindigi bu dokiman icgin kapsanamayacak
boyutta genistir. Bununla birlikte dokimanin sonunda bulunan kaynakcalar bdliminde
ilgilenen okurlarin yararlanabilecekleri bir kitap ismi verilmektedir.

Raporunuzu gorsel unsurlarla destekleyin:

Cogu yazar icin raporunun nasil gorindigi ikinci derecede onemlidir. Fakat bdyle
olmamalidir. Clnkl raporunuzun nasil gorindigl, okurunuzun okumaya niyet edip
etmemesini dahi etkiler. Daha da onemlisi hazirlachgimz bilgi ve gorUslerin okurunuz
tarafindan algilanma ve anlasiimasini da etkiler.

Amacimz, okurunuzun isini kolaylastirmak olmalidir. Bunun icin basliklar, alt
basliklar, paragraflar, tablolar, grafikler, semalar gibi yardimci unsurlardan
yararlanabilirsiniz.

Raporlarin bagliklar kisa fakat tammlayici olmali, 4-5 sayfadan daha uzun raporlar
icin kapak sayfasi kullamimalidir.

Kapak sayfasinda raporun konu bagligi, kim tarafindan ne zaman hazirlandig: gibi
bilgiler yer almalidir.

Baslik ve alt baglik kullammu konusunda tek bir standart ya da kaliptan s6z etmek
mUmkin degildir. Bununlabirlikte fikir vermesi agisindan su 6rnekten yararlanilabilir.

GIRIS
L. X XXX XX XXX XXX XXX XXX
1.1 XXXXXXX
1.1 1. XXXXXXXXXXX
1.1.2. XXXXXXXXXXX
1.1.3. XXXXXXXXXXX
2. XXXXXXXX XXX XXX
2.1 XXXXXXX
2.1.1. Xxx
2.2. XXXXXXX
2.2.1. XXXX
2.2.2. XXXX
2.2.3. XXXX
3. XXXX XXX XX XXX
3.1 XXXX
3.1.1. XXXX
3.2. XXXX
SONUC
KAYNAKCA
EKLER

Sekil 1.8: Giris sayfasi 6r negi
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Baslik ve bolim basliklart okuyucuya stz konusu bélimle ilgili net bir fikir vermeli
ve bagliktan sonra gelen ilk cimle dogrudan bagliklailgili olmalidir.

Cizelgeler, zaman zaman tablo, istatistiki tablo gibi ismlerle de adlandirilir.
Cizelgeler rapor icinde birbirine olan ilgilerine gore diizenlenerek toplu olarak verilen bilgi
kimeleridir. Buna gore bir cizelge nicel verilerle oldugu kadar nitel verilerle de
diizenlenebilir.

Hazir cizelgeler, metni gereksiz ayrintiya bogmamak icin eklerde de yer aabilir.
Sayica az ve okuyucunun hemen ve mutlaka gormesi istenen cizelgeler ise rapor metni
icinde verilmelidir.

Cizelgeler asagida belirtilen dort temel unsurdan olusur.

»  Numarave baslik,
»  Cerceve,

>  lcerik ve varsa,

»  Cizelgedipnotlari,

Cizelgeler raporun her bir bolimi icin ayri veya bitin rapor icin ard arda
numaralanir. Numaralama icin cizelge sbzciginden sonra Arap veya biyik Romen
rakamlart kullanilir. Cizelge numarasi ve basgligi ayni satira veya alt alta gelecek sekilde
yazilir.

Cerceve, sunulan bilgilerin birbiriyle ve ana metinle karismamast icin kullanlir.
Cercevenin acik ya dakapal1 olusu sunulan bilginin ¢cokluguna baglidir.

Cizelgenin iceriginde ¢ok fazla kolon varsa kolonlart numaralamak, rapor metninde bu
bilgilere atif yapildiginda okuyucuya kolaylik saglar. Cok satirli bir ¢izelgede her bes
satirdan sonra bir normal satir araligi bosluk birakmak, izleme kolaylig1 saglamak agisindan
faydalidir.

Dipnotlar; kaynak tammlayici, aciklayici ve olasilik belirtici olabilir. Cizelgedeki
bilgilerin timiyle ya da parca par¢a baska kaynaklardan alinmus olmasi halinde kullanilir.
Cizelgenin timine iliskin kaynaklar, noktali virgllle birbirinden ayrilarak ayrica
numaral andirilmadan verilir.

Grafik kullamimu; grafikler, goreceli olarak karmasik bilgileri acik bicimde ortaya
koyarak 6nemli husudlarin ilk bakista fark edilmesine ve raporunuzun gorsel niteligini
artirmayayardimci olurlar.

Ayrica okuyucuya egilimleri, tekrarlanan olgular1 hizla gérme firsati verdikleri gibi,
¢ok miktarda verinin yogunlastirilarak ortaya konmasini saglarlar. Ancak rapor metninde yer
aan her hususun veya gereksiz bilgilerin grafik halinde verilmesinin de okuyucunun ilgisini
dagitabilecegi unutulmamalidir.
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Raporda grafik kullamlmus ise grafigin ortaya koydugu hususlara rapor metni icinde
deginilmelidir. Grafik, metin icinde atif yapilan yerden sonra fakat ara ¢ok acilmadan

verilmelidir.

Raporun Ana
Bolumleri

Uzerinde Durulacak Hususlar

Kullanilan Belge ve Bilgiler

» Arastirmanin
amact

» Coziimlenecek sorun
> Uretilecek bilgiler
» Saglanacak yararlar

» Arastirma projesinin yeniden
incelenmesi

» Konu hakkinda yayinlar

> llgili kisi ve kuruluslardan
alinan veriler

» Arastirmanin | > Firmalara » Arastirilacak konular
Onemi » Kurumlara » Elde edilen veriler
> Bolgeye » Uygulayici kuruluslar
> Ulkeye
» TUm bilim dinyasina
» Y ontem » Veri toplama yontemi » Takibedilen veri toplama
» Veri andiz yontemi yontemlerinin agiklanmasi
» Verileri analiz etmek ve
degerlendirmekte kullanilan
yontem
» Ortaya konulan yeni bilgiler » Verilerin analizi ve
> Bulgular » Ortaya konulan yeni veriler degerlendirilmesi
» Degisik yontemler > Baska arastirmacilarin
bulgular
» Hipotezin dogrulanmasi
» Sonug » Hipotezin reddi » Arastirmacinin bulgular
» Arastirmanin amacinin | » Amag ile bulgularin
saglamp saglanmadigi karsilastirilmasi
» Uygulamada sagladig: fayda
> Oneriler » Konuya iliskin | > Analiz sonuclar

Onerileringelistirilmesi

Sekil 1.9: Raporun yazilmasinailiskin islemlerin planlanmasi
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2.4. Raporlama Sorunlari

Hangi is alan ve konuda olursa olsun rapor yazan ¢cogu Kisinin yaptig: hatalar asagida
Ozetlenmektedir. Bu hatalar konusunda bilincli olmak aym hatalar: tekrarlamamak icin en
o6nemli birinci adimdir. Simdi bu hatalara biraz daha yakindan bakalim.

»  Okuyucuyu yonlendirmemek,

Raporu gereginden uzun yazmak,
Zayif ifadeler kullanmak,
Acik olmayan karmasik ifadeler kullanmak,

YV V VYV V

Raporlar1 siradan ya da 6nemsiz seyler olarak gormek,

2.4.1. Okuyucuyu Y 6nlendirmeme

Okuyucunuzun, kaynaklarimzi ve dinizdeki materyalleri sizin kadar tammadigin
unutmayin. Cogu raporda konu, okuyucuya yeterince aktariimadan, konu ile ilgili
aciklamalara gegilmektedir.

Raporunuza, 6zel bir amacimz oldugunu belirterek baslamalisimz. Ayrica her
b6l imtin raporun bitind ile ilgili baglantilarim kisaca agiklamakta yarar olabilir.

2.4.2. Raporu Gereginden Uzun Yazmak

Baz1 raporlar yeniden okuma ve dizeltme asamalarinda yeni eklemelerle en uygun
uzunlugun 6tesine tasinarak, okuyucuyu da caydiracak uzunluklara erisebilir. Bunu dnlemek
icin rapor degerinin, uzunlugundan degil iceriginden kaynaklandigim bilerek mesgjlar en
dogru fakat en 6z bicimde aktaracak anlatimlar Uizerinde ugrasmalisiniz.

2.4.3. Zayif ifadeler Kullanmak

Raporunuz bir gorisii savunup bir fikir ortaya koymali veya bilgiyi dogrudan
iletmelidir. Gucli ifadderin fazlaca iddiali olacagi endisesi veya arastirma eksikligi
nedeniyle bircok raporda gercekler, dolayli yollardan ve giiclii olmayan ifadelerle verilmege
caligilir.

Bunu asmak icin raporunuzu yazarken emin olmadigimiz bir hususa karsilasirsiniz

durun ve dogru yamitlart bulmaya calisin. “Belki, beklenir ki, muhtemelen, kismen” gibi
ifadeler kesinlikten uzaktir ve okuyucu tzerinde gucl U bir etki yaratmaz.
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2.4.4. Aak Olmayan Karmasik ifadeler Kullanmak

Zayif ifadelerde oldugu gibi acik olmayan ifadeler de okuyucunun okuma istegini
kirar. Raporunuzda her bolimin alti cizilecek temel mesajini bularak, bu mesaj1 dogrudan
aktarabilecek anlatimlar: yakalamaya 6zen gosterin.

2.4.5. Raporlar1 Siradan ya da Onemsiz Seyler Olarak Gormek

“Bu raporu nasilsa kimse okumaz.” diye dUsUnlyorsamz, raporunuz zor
okunacagindan ve dnemli bilgiler ilk sayfada yer almiyorsa raporunuzun kimse tarafindan
okunmayacagindan emin olabilirsiniz.

Raporunuzu yazmak icin acele etmeyin, okuyucunuzun dikkatini énemli noktalara
cekecek bir icerik hazirlayin ve bu seminer notlarinda Uzerinde durulmus husudart
hatirlayarak, uygulamaya ¢aligin.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

» Verileri toplayiniz.

Is ortamimin diizenli ve temiz hale
getirerek calisma displininize  etki
edecek sekilde ise odaklanmanizi
arttinmz.

Biro arag ve gereglerinizin eksiksiz hale
getirerek performansimz artiriniz.
Hazirlayacagimz ise uygun verileri
toplayin gereksiz verileri toplayarak
zaman kaybina neden olmayiniz.

Verileri toplamadan dnce bir 6n arastirma
yapinz.

Veri toplarken kitaplardan, katal oglardan,
kilavuzlar vb kaynaklardan yararlaniniz.

» Verileri diuzenleyiniz.

v

Verileri iletmeden o©nce dogrulugunu
kontrol ediniz.
Verileri  belirli  bir siraya gore
diizenleyiniz.
Verileri dizenlerken acik, anlasilir ve
sade bir dille kullamlip kullamlmadigin
kontrol ediniz.

» Verileri rapor formatinayerlestiriniz.

VVYVY 'V

Bilgisayar donamim sistemini  kontrol
ediniz.

Y azzim formatim gbzden gegiriniz.
Verileri toplayip duzenleyiniz.

Raporla ilgili resim, grafik, harita,
cizelge ve diyagramlari kontrol edilip,
diizenleyiniz.

» Raporun ¢iktisim aliniz.

YV V Y V

Ciktilarn temiz ve dizenli bir sekilde
ainmz.

Ciktilarda kullanacagimz yazici tipini
belirleyiniz.

Resim ve grafiklerin  bulundugu
raporlardarenkli yazicilar kullammnz.
Resimlerin  anlasilabilmesi  agisindan
¢OzUndrlGgiine dikkat ediniz.
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Rapordaki resm ve grafiklerin
diizglinl iigtind kontrol ediniz.

Yazilarin  yazim  kuralarina  uyup
uymadigini kontrol ediniz.

Y az1 boyutunu kontrol ediniz.

Sayfa numaralarim, dizeltmelerin yapilip
yapilmadigini, sayilarin ve 6zel ismlerin
dogrulugunu, tablo ve listelerin yerlerini,
ekler vb husudar1 gézden gegiriniz

> Oneriler dogrultusunda cgiktist  alinan
raporu kontrol ediniz.

VV VY V¥V

» Raporu ciltlenmis bir sekildeiletiniz.
> Oneriler dogrultusundailgiliyeiletiniz. | > Raporun ilgili kisiye ulasip ulasmadigim
kontrol ediniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI
Asagidaki sorular1 cevaplayiniz.

1.  Birisletmedeirdeleyen raporlari hangi konularda hazirlayabiliriz?
2. Bir rapor hazirlandiginda ekler kismina neler yerlestirilebilir?
3. Rapor hazirlama asamalarindaki safhalar1 yazinmz?

Asagidaki coktan segmeli sorularin dogru cevaplarim isaretleyiniz.

4.  Kapak sayfasinda asagidakilerden hangisi bulunmaz?
A.) Raporu hazirlayan kisi, grup veya kurulusun ach
B.) Raporun hazirlandig: ya da basildig: yer
C.) Raporun hazirlandig1 ya da basildig: tarih
D.) Kaynakca

5.  Asagidakilerden hangisi rapor etkinligini arttirma stratejilerinden birisi degildir?
A.) Sonugtan, raporun basinda sbz etme
B.) Yazimdilini insan yonelimli kullanma
C.) Dolaysizanlatimdilini tercih etme
D.) Okuyucunun bakis acisini dikkate almama

6.  Asagidakilerden hangis raporlama sorunlarindan degildir?
A.) Okuyucuyu yonlendirmeme
B.) Zayif ifadder kullanmak
C.) Raporlar siradan ya da 6nemsiz seyler olarak gormek
D.) Ackifadeler kullanmak

DEGERLENDIRME

Sorulara verdiginiz yamtlart modil sonundaki cevap anahtariyla karsilastirimz. Bu
faadliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimizi belirleyiniz. Yanhs cevaplandirdigimz
sorularla ilgili konular1 tekrar inceleyip 6grenmeye calisimiz. Kaynak veya yardimci ders
kitaplarindan faydalanmmz. Kittphanelerden, internetten veya makine teknolojisi alaninda
Uretim yapan isleimelerden arastirma yapimz. Ogrenme faaliyetiyle ilgili olarak
ogretmenlerinizden yardim aliniz.
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UYGULAMALI TEST

Asagida verilen konulardan her hangi biriyleilgili 6rnek bir rapor hazirlayinz.

> X Isletmesinin 2004 yil1 Aralik ay: Uretim raporu hazirlayimz.

> X Isletmesinin 2004 yili halkla iliskiler faaliyetlerini anlatan bir rapor
hazirlayimz.

»  Okulunuzda bulunan dgrencilerin stgj yerleriyle ilgili beklentileri hakkinda bir
rapor hazirlayiniz.

Sireniz 1 haftadr.
Modiltin Adi: | Raporlama
Amac: Gerekli ortam saglandiginda bu modul ile raporlama standartlarina

uygun olarak bir rapor hazirlayabileceksiniz

A VE SOYAAL: | ooeeieie e

ACIKLAMA: Bu faaliyeti gerceklestirirken asagidaki dereceleme oOlcegini 6gretmeniniz
dolduracaktir. Sadece ilgili alan doldurunuz.

Asagida listelenen davramslar Ogrencide gozleyemediyseniz (0), zayif nitelikte
gbzledinizse (1), orta diizeyde gozlediyseniz (2) veiyi nitelikte gozledinizse (3) rakaminin
altindaki ilgili kutucuga X isareti koyunuz.

Deger Olgegi
0 1 2 |3

Degerlendirme Olgiitleri

Raporlanacak konular1 belirleme
Y azacag rapor turtini belirleme

Gerekli yazim arag-gereclerini eksiksiz hazirlama.

Gerekli verileri eksiksiz hazirlama

Rapor hazirlama asamalara uyma

Rapor yazma yontemlerine uyma..

Okuyucuyu dikkate alma
Dolaysiz anlatim dilini tercih etme

O  O|N|OoO |0 | B |W[N|F

Tanmmlamalari net ve acik yapma

10 | Sonugtan raporun basinda soz etme.

Toplam:

DEGERLENDIRME

Ogrenci derecelendirme 6lgegi listesindeki davramslar: sirastyla uygulayabilmelidir.
Hangi davranigstan O ve 1 deger 6lcegini isaretlediyseniz o konuyla ilgili faaliyeti tekrar
etmesini isteyiniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Almis oldugunuz egitimle raporlama yazimu yontemlerini 6grenmis oldunuz.
Edindiginiz bu bilgi ve tecribeleri “Biro Yonetimi ve Sekreterlik” alaminda
calisarak pekistirebilirsiniz.

Size verilen konularla ilgili rapor hazirlayabilmelisiniz. Anlayamadiginiz bir
nokta olursa konuylailgili faaliyeti tekrar ediniz.

Bilgi islenmezse zamanla korelir.
Nihai rapor, calismamn 6zU ve kanitichr.

Olgme ve degerlendirmedeki sorular: ve islemleri yapabilirseniz bu modiil i
basariyla tamamlarsimz. Boylece bu modiille ilgili tam dgrenmeyi saglayarak
diger module gegebilirsiniz.

Olgme sorular1 ve performans testinden basarili olamazsamz bu modul (i tekrar
etmeniz sizin icin dahayararl1 olacaktir.
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1A
2.D
3.C

CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi 1 CEVAP ANAHTARI

4. Kitleiletisim, sosya ve siyasal alanlarda kullanlir

5. Deneyler, gozlem, gortisme, mektup, telefon-faks veya bilgisayar agi, icerik analizi,

belge veya arsiv tarama

YVVVY \ 274

YV V VYV

>

OGRENME FAALIYETIi 2 CEVAP ANAHTARI

Firmanin, belli bir bdlgede acacagi yeni sube icin en uygun sehrin neresi
olabilecegi.

Satislarin neden kétiiye gitmekte oldugu.

Kurulabilecek yeni bir arsiv icin eniyi sistemin hangisi olabilecegi vb. konular.

Metin kismuinda ¢ok hacim isgal edebilecek istatistiksdl tablolar

Bir kisim harita, kroki, sekil veya grafikler

Arastirmada kullanilan anket form ornegi

Arastirmada sdzl edilen bazi1 metin parcalari, mektuplar veya belgeler

Bilgi kaynaklarin arastirmave bulma
Not ailma
Verileri irdeleme

Ana hatlar1 ile 6zetleme

4.D
5D
6.D
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