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GIRIS

Gunlimiz modern yénetimlerinde "haberlesme” ¢ok énemii bir fonksiyon olarak
kabul edilmektedir. Yonetimdeki ginliik iglerde iletiimeye ¢aligilan fikir ve diglincelerin,
disliniidtgl ve istendigi bigimde ilgililere aktariimasini ancak etkin haberlegme gergek-
lestirebilir. Haberlesmenin saglanmasi, yazilarin okunup anlagiimasi, yazanla okuyan
arasinda ayni anlamda kabul edilebilmesi bazi esaslarin gézéniinde bulundurulmasi ile
mimkiindiir. Bu baglamda; raporlar etkin bir yazili haberlegsme aracidir. Bu galigmada
"Rapor" konusunu ele almamdaki amag ydnetim ginliginde siirekli olarak raporlar ya-
ziimasi ile bunlann okunmalarinin kaginiimaz olugudur.

Raporlar gogu zaman yeni kararlar verilmesini, degisiklikler yapilmasini, iglerin
ve Orglitlerin yeniden diizenlenmesini, 6denek aynimasini ya da kesilmesini saglamak
amaciyla hazirlanir. Raporlar st ve egit statideki makamlara problem ¢ézimi ve karar
alma fonksiyonu igin bilgi Gretmek, ydnetsel kontrole yardim etmek ve hesap vermek
igin yazilmaktadir. Alt kademedekilere ise bilgi vermek, politika ve talimatlar géndermek
icin yazilmaktadir.

Yonteminde, karar alma agamasinda kullanilan raporlar hayati énem tagirlar.
Bu konuda bilgi edinmek veya rapor hazirlamak isteyen bir kiginin faydalanmast igin tim
yeterli bilgileri ve 6rnekleri bulundurmak, gerekli sunus ve yazim tekniklerini vermek ve
raporu, yonetimde daha kolay, siratli ve etkili haberlesme gergeklestirmesini saglaya-
cak bigimde hazirlamaya yardimci olmak ana amag idi.

Galigmamin birinci bélimiinde "rapor” ve rapor ile ilgili benzer temel kavramlar
verilmig, daha sonra raporlamanin amaci ve énemi {zerinden durulmugtur.

Ikinci b8limde, glinimizde isletme ydnetiminde kullanilan bitiin rapor tiirleri
ele alinmig, agiklanmig ve érneklerle desteklenmigtir.

Ugiincil béliimde "arastirma” kavrami tammi verilmig, rapor hazirlanirken fay-
dalanilacak bilgi temini igin bagvurulacak arastirma yéntemleri ve bilgi kaynaklar ince-
lenmigtir.



Dérdincii bélimde, raporu hazirlarken "Konu Plani olugturulma agamasinda
dikkat edilmesi gereken hususlar Gzerinde durulmug ve raporu hazirlamak igin gerekli
bilgi toplanmasi ve bilgiyi tam ve toplu bir bigimde elde bulundurmaya y&nelik gesitli bilgi
siniflandinimalar incelenmig ve bilgiyi kisa ifadelerle dzetlemek igin kullanilan igerik ve
sunug planlan ele alinmugtir.

Besinci bélimde "Etkili Rapor Yazma Teknikleri® Gzerinde durulmus, etkin bir
rapor yazmak igin tavsiyeler verilmis ve takip edilmesi gereken 6nemli stratejiler Uzeirn-
de durulmustur.

Altinci bélimde raporlarin takdiminde “etkili olan sunug teknikleri" ele alinmig
ve rapor sunumunda kullanilan "grafiksel unsurlar"in yénetimdeki énemi, gesitleri ve bu
gdrsel unsurlarin, ginimizde ¢ok moda olan "bilgisayarda grafik" ile Gretimi Gzerinde
durulmustur.

Caligmamin sonunda raporlarin gesitli igletmelerde uygulanig bigimini inceledim
ve bu sirketlerde raporlama sistemlerinin etkinligini, 6lgmeye g¢alistim. Bu sebeple bu is-
letmelerdeki durumu bilgisayar sektdriinden alinan érnek olaylarla saptamaya ¢aligtim.

Sonug bdliminde ise; ¢aligmada ulasilan genel sonuglar degerlendirilmigtir.

Tezimin konusunun segiminde ve daha sonraki her agamasinda degerli gbris
ve destekleriyle beni tegvik eden degerli hocalanm Prof.Dr.Kemal Tosun, Prof.Dr.Erol
Eren ve Prof.Dr.Tamer Kogel'e sonsuz tegekkUrlerimi sunarim.



BOLUM 1

"RAPOR" KAVRAMI, TANIMI, AMACI, ONEMI
VE
BENZER KAVRAMLARLA ILISKiSI



I. "RAPOR" KAVRAMI, TANIMI, AMACI, GNEMI VE BENZER
KAVRAMLARLA iLISKiSi

1- RAPOR KAVRAMININ CESITLI TANIMLARI

Rapor yazili, sdzli ya da bagka ifade gekilleriyle gergeklegen haberlegsme bigimi
olup, Rapor kavramina ait birgok degigik tanimlar verilmigtir.

Kelime olarak Latince kdkenli "Reporto” dan gelen Rapor; “Tasimak” veya "Geri
gbnderme” anlamina gelmektedir. Glincel hayatta da raporlar genellikle acil veya gerek-
li olan bilgiyi asttan-Gste iletirler(1). Rapor (is raporu), igletmenin durumunu tarafsiz ve
objektif bir bigimde bir veya birden fazla kisi veya kurumlara anlami bir sekilde sunma
yoludur(2). Isletmelerde raporlar gogunlukla belirli bir problemi ve olayi derinlemesine
inceleyen, analiz edip, sonuglan belli bir senteze giderek bildiren belgelerdir. Genel ola-
rak raporiar ele aldiklan konularn, en ince detaylarina kadar inceleyerek belli bir sonuca
varmayi hedeflerler(3).

Raporlar en genel anlamda "yazili haberlegme" dir. Isletme ile ligili bir aragtir-
mayi ve igletmenin durumu hakkindaki bilgileri bir alandan digerine gétirir. Raporlarin
diger bir amaci da karar alma fonksiyonlarina yardimei olmaktir(4).

Rapor, dzel bir amaci gergeklegtirmek igin belirli okuyucu veya dinleyici kitlesi-
ne o olayla ilgili haberin (bilginin) sunulmasidir. Igletme raporlari tamamlanmig gegmise
ait kayitlardan meydana gelebilecedi gibi, yeni bir bilgi olup, igletmenin bir sonraki do-
nem politikasini belirlemek igin gartlan analiz edebilir ve igletmenin takip edecegdi hare-
ket ydniind belirlemeye yardim eder. Raporlardaki veriler aragtirma sonucunu g&sterir—

(1) William Ruch ve Maurice Crawford, Business Communication (New York: Mc Millan Publishing Co.
1991), 5.98.

(2) Herta Murphy ve Charles E.Peck, Effective Business Communication (Washington: Mc Graw-Hill
"~ Co.1973), 8.514.

(3) Richard Kawmneyer ve J.Van Nostrand, How To Write And Speak Business (New York: Reinhold Co.
1985), s.51.

(4) Willilam C.Himstreet ve Wayne Murlin Buty, Business Communication (California: Wadsworth
Publishing Co. 1964), s.207.



ler. Bu nedenle, rapor yazmadan &nce olaylar incelenmeli, yorumlanmali, degerlenmeli,
siniflandinimall, diizenlenmeli ve kaydedilmelidir(5).

Diger bir deyigle rapor haberlegme igin yararli bilgi vermesi beklenen belgeler-
dir(6).

Rapor, belirli bir zamanda veya periyodik olarak, yazili veya sdzI{, belirli bir ku-
rala gbre hesaplanmig; agiklayici bilgiyi grafiksel haber geklinde belirli vasitalara gén-
derme bigimidir(7).

Ydnetim etkin ve verimli kararlar alabilmek igin ihtiya¢ duydugu bilgiyi igletme-igi
ve igletme-digi kaynaklardan temin edebilir. Isletme ile ilgili bilgilerin saglandigi baslica
kaynakiar muhasebe kayitlar ve istatistiklerdir. Bu veriler araciligi ile toplanan, siniflan-
dirilan, tahlil ve tefsir edilen bilgileri iceren vesikalarin rapor adi altinda da toplanmasi
mimkandr(8).

Rapor; iki kigi arasinda yaratici haberlegsmedir. Yazan ve okuyan arasinda, bir-
birlerini arasinda etkileyen dinamik bir denge saglar. Rapor hazirlama (yazma) orijinal
bir eser tiretmektir. Arnold Sklare'in, raporu bu gekilde tanimlamasindaki amaci modern
raporlan hazirlayanlarin sadece istatistikleri kaydeden kigiler oimadigini vurgulamaktir.

Sklare, bugiin raporu hazirlayan insanlarin genig endistri igletmelerinin yarati-
cilan oldugunu belirtiyor. Raporlarin, eglenece veya belirli bir yarar elde etmek igin ya-
zilmadigini, raporu hazirlayanlarnin amaglarinin okuyucuyu Istedigi dugiinceler ve fikir-
lerle bilgilendirmek oldugunu belirtiyor(9).

Rapor yazma, herhangi birinin kullanmas igin bilgi sunmaktir. Raporun bagarsi
yazara baghdir ve bagarili oldudu okuyucunun istenen reaksiyonu vermesiyle olusur.
Raporlar yatay, dikey ya da merkezden gikarak hareket ederler(10).

(5) Leland Brown, Effectlve Business Report Writing (New York: Prentice-Hall Inc., 1955), s.5.
(8) Harold Graves, Report Writing (New York: Prentice Hall Co.) 1965, s.3.
(7) Department of the Army, Pamphlet No.35-10, (Washington: 2, D.C., July 586), s.21,
(8) Kemal Tosun, Yénetlm ve Organizasyon Uygu!ama ve Polltikalar Ders Neotlari, 1989,
(9) Arnold Sklare, Creative Report Writing (New York: Mc Graw-Hill, 1964), s.3.
(10) American Management Association Writing Reports That Work, 1969, s.5.
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Kaynak: American Management Association, Writing Reports That Work, 1969, s.5.

Sekll 1.1. Raporlarin Igletme Igindeki Akisi



Hissedarlar
T
Yoénetim kurulu
I
Ust Yéneticiler

Departmant Yéneticileri

Uretim — Satig — Finans — Mithendislik

AT A — P e Rl =R a5

Yukan dodru giden raporiar
Problemin ¢dzimi ve karar
alma fonksiyonu igin bilgi
dretir. Yonetimsel kontrola
yardim eder.

Orta Kademe Yoneticiler
I
Ustabagi
d
Isgiler
Yanal Alan Raporlan Asad! dofru giden raporlar
Gahigma aktivitelerinin koordi-  Politikalar ve talimatlar gonde-
nasyonuna yardim ederler. rirler. Yonetimin kontroluna yar-
dimci olurlar.

Kaynak: William Ruch ve Maurice Crawford, Business Communication (New York:
Mc Millan Publishing Co., 1991), s.99.

Sekil 1.2. Raporun lgletme Iginde Yatay ve Dikey Dolagimi



2. RAPORLAMANIN AMACI VE ONEMI

Rapor yazmanin birinci ve en énemli amaci, raporun okunmasi ve anlagilir ol-
masidir. Bazen raporlar teknik dil bakimindan anlagiimaz olabilir. Bdyle bir dékiiman ve-
ya lizumsuz abartmalarla dolu bir rapor can sikintisina sebep olabilir ve raporu hazirla-
yanlar okuyucularin gbéziinde klgik digerler. Ayrica kétli bir rapor, okunmasi igin ge-
rekli motivasyonu da saglayamaz.

Diger yandan, faydal bdlim baglklarnyla, mantikl bir diizen iginde olayla ilgili
az, 6z, kisa bilgi veren, agik bir dille ifade edilmig, teknik terimler tanimlanmig, profesyo-
nelce galigiimig bir raporu hazirlayan kigiye ise saygi duyulacaktir. Bu gartiara uygun
olarak hazirlanmig raporun tamaminin okunacag: kesindir. Raporun ikinci amaci ise ilgili
kigilere (Ustler, galisma arkadaslari) tam ve dogru bilgi vermesidir. Rapor, olaylarin ka-
rar aima fonksiyonunu ve planlama fonkslyonunu teme! alarak tretmelidir. Onemli olan
raporda, gergedin carpitiimamasi, gerekli olan noktalarin atlanmamasidir.

Raporun (¢lincli amac! bagkalari igin bir haberlegsme aracidir. Bu kullaniimaya
hazir bir bilginin analizini ve anlagilir bir 6zetinin hazirlanmasi ihtiyacini gdsterir. Rapor-
da bltiin hayati bilgiler kisa, manttkli, herkesin anlayacagi bigimde sunulmalidir.

Son olarak rapor, tavsiye veren danigman niteliinde bir dékiimantasyon olup,
belli bir konuda okuyucuyu ikna etme amacini da gldebilir. Raporlarin sonundaki éneri-
ler hem yazarin hem de okuyucunun amaglarina cevap vermeli ve yazarla okuyucu ara-
sinda amag uygunlugu saglamaldir.

Bitln bu amaglarin yanisira raporlar sayesinde igletme igindeki ilerlemeler goz-
lenip dlgulebilir. Prosesteki en ufak problemler belirtilebilir. Bltlin imkan dahilindeki geri
beslemeyl yapan arag da yine rapordur(11).

Her orgitte girketin operasyonlarini yénetmek sorumlu kigiler akilli ve yerinde
kararlar alabilmek igin olaylarla ilgili haberleri raporlar aracilig ile alirlar(12). Projelerin
hazirlanmasinda her kademede raporlar gereklidir. Problemlerimizi ¢gézmede bize yar-
dimei olur(13). Raporlar yazili veya sdzI{, igletmenin bagansinin anahtarlaridir(14).

(11) Sue Smithson, Business Communicatlon Today (England: ICSA Publishing Co. 1984), s.42,

(12) Roy Poe ve Rosemary T.Fruehling, Business Communication (New York: McGraw Hill 1973),
s.256.

(13). H.K.Glidden, Report's Technical Writing and Specifications (New York: Mc Graw Hill 1964), s.6.
(14) Himstreet ve Baty, op.cit., s.208.



Isletmelerde ydnetimin amaci performanstir. Raporlar performansin kalitesini,
agirhgini, hizini blgerek, degerleyip geligtirerek ydnetime biylk bir katkida bulunurlar.
lyi bir raporlama sistemi olaylarla ilgili belirli ifadeler Gretir, fikirlerin diiglincelerin karig-
masini engeller(15). Raporlama sistemi, olaylar birbirinden ayirmak igin etkili bir ifade
§'eldidir. Raporlar eksiklikleri ve ihtlyag duyulan gerekli diizeltme iglemini gosterirler. Ve
galigmanin etkinligini temel esaslara dayanarak kigisel olmayan bir gekilde dlgerler. Ra-
porlar yeniden gbzden gegirme ve analiz igin katiksiz malzeme Urettikleri gibi depart-
manlar arasi aktiviteleri birlegtiren ve igbirligi meydana getirmek igin gereken kuvvet-
tir(16).

Islemlerin gliniigliniine kaydedilmesini, olaylarin titiz bir kontrolu esnasinda ya-
rar saglarlar. Raporlar sayesinde yoneticiler bilgileri alir, sonuglan tartabilir, kararlan
alabilir ve en uygun olan hareketi baglatabilirler. Raporun bir 6nemi de, daha az kideme
sahip olan ydneticinin durumu inceleyip, raporu Ustiine sunmasidir.

Bu orta kademe ydneticinin bir firsati olup, kendi sonuglarini ve gdriglerini bil-
dirme ve iletme yoludur.

Raporiara performans ve deger dlgmede ihtiya¢ duyulur. Planlamanin yapiima-
sina yardim eder. Haberlegmenin bir ifadesi olan rapor olmaksizin igletmede bir faaliyet
gostermek gok zordur(17).

Rapor(lamanin) yazmanin 6nemli sebeplerinden biri de gajdag Igletmenin artik
gesitli gruplaria iigili gikarlarin garpigma alani durumuna gelmesidir. lsletmenin yagsama
ve gelismesi, bu gikar ¢arpigmasi sonucundan ortaya gikan bagdastirma ve dengeye
baglanmigtir. Bu bagdastirma ve dengeleme, ilgili gikar gruplarina igletme yararina ka-
zanabilmenin yollann baginda, onlara igletmeyle ilgili gerekli bilgileri vermek gelir. Her
ceslt iligkide oldugu gibi igletme adini verdigimiz sosyal organizma ile sdzi gegen gikar
ve baski gruplar arasindaki iligkilerin iyilegsmesi de haberlegme araciligi ile saglanan bil-
gilerin nicelik ve niteligine baglidir. Bilgisizlik ve belrsizlik, iligkilerin lyi gitmesini engelle-
yen gok dnemli etkenlerdir. Raporlarin igletme ile gikar gruplari arasindaki iligkileri de
belirleyen bilgi tagiyici araglar olarak da énemleri glin gegtikge artmaktadir.

Isletme ile ilgili gruplar gogu zaman birbirinden farkhidir. Bu farklilik, gikarin ger-

(15) Murphy ve E.Peck, op.cit., 8.514.
(16) Department of the Army, Pamphlet, op.cit., s.22.
(17) Brown, op.cit., 5.3.



ceklestiriimesi yolunda kendini gésterir. Omegin, devlet, isletmeden miimkiin oldugu ka-
dar daha fazla vergi almak ister. Miisteriler fiyati diigiik, maliyeti yliksek, gesidi bol, be-
delin 6denmesi ve teslim alinmasi kolay olan mal ve hizmet isterler. Ortaklar ve igletme
sahipleri ise hergeyden dnce siirekli riski az ig ve bol kér beklerler. Sermayedarlar ile
kredi verenler (ve tahvil sahipleri) isletmenin yiiksek faiz 8deyen glvenli bir yatinm alam
olmasini beklerler. Is¢i ve memurlar gibi yiriitme personeli ise, yiiksek {cret, rahat ¢a-
higma kogullar morali yiiksek tutan tinsel (manevi ortam), ailelerin lyi kosullar altinda ya-
samasini olanak igine sokacak sosyal bir ortamin istemindedirler. Yiiksek maaglar, sos-
yal prestij, giivenli bir kazang ile sirekli yiilkselme olanaklan gibi isteklerde profesyonel
yoneticiler tarafindan istenir.

Bu ¢ikar gruplari, igletmeden bekledikleri tim bu ¢ikarlarin igletmece yerine ge-
tirebilecegine inanmalidirlar. Bu inang devam ettigi siirece igletme ile iligkilerini strdi-
rirler, tersi durumda ise ilgilerini kesebilirler. Isletme ile ilgisini kesen bir grup, isletme-
nin yasama ve geligmesinden bir yarar beklemeyecedi igin, onunia ya artik hig ilgilen-
mez ya da olumsuz bigimde ilgilenme yoluna, igletmeyi zayif digtriici ve varligini orta-
dan kaldirici davranig ve hareketlere ydnelebilir. Bu nedenle, séz konusu olan gruplarla
isletmenin yagama ve gelismesi arasinda devamli bir ¢gikar bag: kurma geregi ortadadir.
Bu bag, igletmenin kurulmasi ile meydana gikar. Dikkat edilirse, ¢ikar gruplarinin ortak
gikarlari igletmenin yagamasidir. Igletme yok oldugu zaman, personel ve ydneticiler igle-
rini devlet vergi gelirini, sahip ve sermayeciler kar ve faiz gelirlerini yitirirler, mUsteriler
ise gereksinmelerini kargilayacak mal ve hizmetlerden yoksun kalirlar.

Isletmenin yagama ve gelisme giicli ve bu giiglerin degisme egilimi konusunda
¢tkar gruplarina bilgi vermesi gereken raporlarin, yukarndaki agtklamalarnn 11§ altinda
incelenmesi gerekecegi agiktir. Bu inceleme sonucunda raporiarin nasil ve ne zaman
hazirlanmalari ve ne gibi bilgileri, ne bigimde yansitmalari gerektigi konulari daha kolay
kavranabilir.

Bu agiklamalardan gikarabilecek ilk sonug, raporiarin sunuldukiarn kigilere gbre
dizenlenmeleri gerektigidir. Her gikar grubu raporlarda kendi gikarlarinin gergeklegsme
olanak ve olasilig: hakkinda ipuglan arayacaktir. Bu ipuglari bulamayan grup, raporlar-
dan bekledigini saglayamamanin doyumsuzlugu iginde kalir. Bunun sonucu olarak, ra-
porlamadan beklenen yarar gergeklegsmeyecegi gibi, ilgili gruplarin memnuniyetsizligi ve
hatta pasif ve aktif direnmelerin harekete gegirerek igletme hesabina zararlarda sagla-
yabilir. Demek oluyor ki raporlama ile gdrevli olanlar kargisindakini memnun etmekle ye-
tinmeyecek fakat onlan igletme aleyhine harekete gegirmek gibi zararli sonuglarin dog-



masindan da kaginacaklardir(18).

3- RAPOR KAVRAMININ CESITLi TANIMLARI
3.1. Mesaj

Haberlegsme bir "mesaj" aligverigidir. Temel haberlegme siirecinin baglica un-
surlari 1. Génderici, 2. Filtre, 3. Mesaj (haber), 4. Haberlesme kanali, 5. Gevre Kosulla-
ri, 6. Alici, 7. Geriye Bilgi Akigidir. Temel haberlegme siirecinin 3. unsuru mesaj ve ha-
ber diye adlandirilan ve gdndericinin fikir, diglince, arzu, istek ve verilerini belirten sem-
bollerdir(19). Haberlegsme prosesinin 3. adimi gdndericiden aliciya fiziksel olarak mesa-
jin naklidir. Bunun yanisira mesaji, telefon yoluyla, computer yoluyla, memo, rapor yo-
luyla vb. génderebiliriz. Sectigimiz génderme kanali mesaja uygun olmahdir(20).

Mektup, rapor, memo yazarken ilk etap mesajin planlanmasi ve organize edil-
mesidir. Séylemek, belirtmek istedigimiz geyi nasil ve ne gekilde aktarmamiz gerektigini
bize agiklayan 5 unsur vardir: 1. amacin belirlenmesi, 2. mesaj (izerinde odaklagtiriima,
3. tanitmak isteneni mantiksal sirasini belirleme ve diizenleme, 4. igerik olugturma, 5.
gerekli oldugu durumlarda igerigin tekrar incelenmesi.

Mesajin amaglar bilgi vermek, ikna etmek ve motive etmek olabilir.

Rapor ile mesaj arasinda gok siki baglar vardir. Rapor yazarken de amacin be-
lirlenmesi, problem var ise bunun ortaya konulmasi gok énemlidir. Tanitilmak isteneni
mantiksal bir sira iginde belirlemek ise haberlesme problemlerindendir. Uzun bir rapor
yazilacagi zaman da her zaman mantiksal geligme en biiylik problem olmugtur. Rapor-
da fikirler birbirini takip etmeyen sirada sunulursa, okuyucunun mesajl anlamasi ve ta-
kip etmesi gok zor olabilir. Birden fazla fikir igeren raporlar mantiksal bir geligim sirasi
iginde iyi formile edilme ihtiyaci duyabilirler. Bu séyledigimiz unsurlari iyl bir gekilde ye-
rine getirebilmek igin degigik yaklagimlar kullanilabilinir; thmdengelim, timevarim di-
slinme tarzi, kronolojik geligme, fonksiyonel geligme, fikirlerin basitten karmagiga dogru
siralanmasi gibi. Bu unsuriarin raporun bagarisinda dnemi blyUktlir. Karmagik olan

(18) Kemal Tosun, "lgletmede Raporlar ve Gikar Gruplari®, Istanbul Ticaret Gazetesl, 21(12) Aralik 1979,
s.10.

(19) Tamer Kogel, Isletme Yéneticlligl (Istanbul: Y8n Ajans Y.LLE. Yayin, 1989), s.221.

(20) Courtland Bovés ve John V.Thill, Business Communication Today (New York: Random House
1989), s.39.
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seyleri aktarmadan énce okuyucunun ilgisinin gekilmesi raporun bagarisini dnemli 6igl-
de etkiler. Raporlamaya kantitativ bilgilerle baglamamak yerinde olabilir, ¢link fikirleri
ve sayilan, takip etmek zor olabilir. Ama kantitativ bilgileri baga koymak zorunluluk arz
ediyorsa grafik, gekiller ve tablolarla bu bilgiyi birlegtirmek gerekir.

Bir d6rnek ele alinacak olursa;

Satiglanimiz bu yil $1.147.313'den $1.218.644 $'a yiikseldi. Aynt zamanda bu
yil kazanglar $278.342'den $207.611'e geriledi. Bunun manasi satiglarimiza gére mas-
raflanimiz daha fazla yiikseldi. Hisse senetlerinde bir diigme var. Gegen yil kazanglar
$1.684.330 hisse senedine kargilik, $278.342 idi. Bu yil $2.850.500'e kargilik, $107.611
kazang elde edildi.

Buradaki bilgi daha sade ve anlasilir bir gekilde yazilabilir:

Satiglarimiza gére masraflarimiz yikselmis olup yil 1.00$ elde etmek igin % 87
harcarken, bu yil 1.00 $ elde etmek igin % 91 harcama yapilmigtir. Egilim hisse senetle-
rinin geri dénigimini de etkilemektedir. Gegen yil geri ddnme pay! % 16.5, bu yil
% 9.08 olmusgtur.

Burada istatistiklerin nasih hesaplandid: gdsteriimemigtir(21).

Etkili bir mesaj yazmak istiyorsak, bu mesajin nasil kullanilacagini bilmemiz ge-
rekir. Ornegin spor malzemeleri pazari igin bir rapor yazdigimizi digtinelim. Eger rapor
yazma amaci bilinmiyorsa, nasil bir mesaj {iretilecegini bilmek gok zordur. Raporumuz-
da kigisel yapilan sporlari mi yoksa grup halinde yapilan spor dallan igeren malzemeleri
mi kullanacagimizi bilmemiz ve pazar bdlimlendirilmesini codrafi olarak mi yoksak fi-
yatlara gdre mi olacagin: belirlenmesi gerekir. Raporun neye ihtiyag gdsterdigi bilinmez-
se bu unsurlan cevaplamak gok zor olabilir(22).

3.2. Memo

Memo (Memorandum), organizasyonlar ve sirketler tarafindan sik¢a kullanilan
yazili mesajlardir. Memo'da rapor gibi bilgi aligveriginde ve haberlesmede kullanilir. In-
sanlar arasinda "hatirlatict” bir mekanizma olarak da gdrev yapabilir. Godu zaman, me-

(21) Jane W.Gibson ve Richard M.Hodgetts, Business Communlication (New York: Harper & Row Pub-
lishers Co., 190), s.91.

(22) Bovés ve Till, op.cit., s.41.
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molar gayri resmi gekilde yazilirlar.

Memolar kayit edilen, resmi yazili mesajdir. Memolar genellikle birbirini taniyan
kigiler arasinda yazilir veya tanimadi§imiz fakat igimizle ilgili bir kisiye yazilabilir. Memo-
lar, Uste birgeyleri hatirlatmak, galigma saatlerini kaydetmek, ya da isten kaynaklanan
6zel problemleri raporlamak igin yazilabilecegdi gibi bitiriimig olan bir ig veya yapilmakta
olan bir is hakkinda bilgilendirmek Iginde yazilabilirler. Glinim{izde modern igletmelerde
yazma énemli bir konudur. Bliylik organizasyonlar, ig igin harcadiklan g¢abalari yazil ifa-
delerle uyumlagtiririar. Aynt gekilde ufak organizasyonlar da (miihendislik blirosu gibi)
yazili olarak haberlegir. Eger bir olayla ilgili ilk rapor s6zl{ olarak iade edilmigse, en kisa
zamanda, Uzicl problemler olugmadan yazili raporun sdzlil raporu takip etmesi gerekli-
dir. Bazi girketlerin kurallan vardir. "S6zIi emirleri kabul etmeyin”. Bu da bilgiyi veya
mesaji yazill hale getirin demektir. Bitiin yazil etkili memolar kisa ve dogrudandir. Sdy-
lenmesi gerekenden daha fazla bir gey sdylenmez. Sadece okuyucunun mesaji anlaya-
bilmesi igin gerekli bilgi tretilir. Teknik veya igle ilgili memo okuyan kisi tarafindan anla-
silir olmalidir. Rapor gibi, yazilan herhangi bir memonun yazilim amaci oimalidir ki bu
da rapor gibi birisine birgey hakkinda bilgi vermek olmalidir(23).

Memolar kendi i¢lerinde 5'e ayrilirlar: Rica, onaylama, periyodik rapor, fikirler ve
gayri resmi galigma sonuglari olarak birbirlerinden farklidirlar. Memolar gayri resmi, elle
yazilmig resmi veya yazi makinesiyle yazilmig raporlar geklinde diizenlenebilir. Formal
makineyle yazilmig memolar, 3 aylik satig raporlari buna érnektir. Periyodik rapor (me-
mo) diizglin araliklarla sunulur. Aylik deger kontrolil de bu memo gesidine érnektir. Pe-
riyodik rapor/memo) agik ve anlastlir olmalidir ve olugumunda agagidaki 2 unsura dikkat
etmek gerekir.

1-  Memonun bilginin gabucak iletebilecegdi bir forma konulmas.
2- Memo kopya edilecek gekilde dizayn edilmelidir.

Periyodik rapor memoda gesitli kargilagtirmalardan yararlanilir. Bitin memolar
ve periyodik rapor/memo da dahil oimak izere belirli formalari olmalidir(24).

Memo igletme igi haberlegmeye &rnektir. Memolar firmadan dikey veya yatay
olarak hareket edebilirler. Ornek olarak ydnetici ek eleman ihtiyacini, tist ydnetime me-
mo yazarak direkt olarak sunabilir. Bu istek hakkindaki karar tekrar emir-kumanda zinci-

(23) Richard E.Stockwell, The Stockwell Gulde For Technlcal and Vocatlonal (California: Addison Wes-
ley Publishing Co., 1982), s.5.

(24) Gibson ve M.Hodgetts, op.cit., s.157,
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rinden geriye agag! dogru gelecektir. Bu memolar dikey unsur tagirlar.

Oteki taraftan, eger sahs midiri Uretim ydneticisine satis kotalari hakkinda
memo yazmak isterse, yatay bir rapor yazacaktir. Memo daha gok igletme i¢i haberleg-
medir, yénetim tarafindan ybnlendirilirler(25).

Memo Ornekler!

Telefon Mesaji: Mrs. Jones 6gleden &nce aradi. Arabasinin air condition's
bozulmug. Arabasiyla birlikte saat 05.00'de burada olacak(26).

Tablo 1. Memo Rapor Ornegi

Tarih :

Kime yazildigt :

Kim tarafindan yazildigi :
Konu :

Imza Tarih

Kaynak: Jane Gibson ve Richard M.Hodgetts, Business Communication, New York:
Harper & Row Publishers, 1989), s.157.

3.3. Ajanda

Organize edilmig igletmelerde toplantilarin ve konferanslarin sayisi giniimiizde
glinden glne artmaktadir. Bu toplantilarin amaci personelin eforlarini birlegtirmek ve
koordine etmektir(27).

Ajanda, gayri resmi raporlara bir drnek olugtururlar. Ajanda belirli bir toplantidoa
tartigilacak konularin siral bir diizen igindeki listesidir. lyl hazirlanmig bir ajandanin igin-
de bulunmasi gerekenler; tartigilacak olan mevzuunun tarihi, zaman, yeri, katiimcilarin
listesini, katilimeilarin sorumluluklarini igerir. Ginimizde artik toplantilarin énemi gitgi-

(25) Luther A.Brock, How to Communicate by Letter and Memo (New York: McGraw Hill 1974), s.104,
(26) Gibson ve Hodgetts,. op.cit., s.157.
(28) Walter Wells, Communication in Business (Boston: Kent Publishing Co. 1981), s.368.
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de daha fazla artmaktadir. Ayrica toplantida tartigilacak her mevzuu igin belirli bir slire
saptanmalidir. Eger katiimcilarin bu toplantidan beklentileri iimli ise o toplantiya daha
etkin bir bigimde hazirlanabilirler. Toplanti boyunca, ajandadaki konular tartigildiktan
sonra, Kigi veya gruplara dnerileri igin s6z hakki verilmelidir. Daha sonra gelecek toplan-
ti i¢in yeni bir ajanda belirlenmelidir(28).

Bazen ajandalar baglayict olabilir. Ajandalarin gegicilik ve agik sonluluk ézelligi
vardir(29).

Tablo 2. Ajanda Ornegi

California State Universitesi, Dominguez Hill Yénetim Okulu
Fakiilte Toplantisi, Pergembe, Eylll 18, 19 ...
2.00 - 3.30 ERC B-118 (Kiitiiphane)

Gegici Ajanda

1. Yeni bir faklltenin ingasi

2. Ydnetim Okulu - Yil igindeki planin hazirlanmasi

3. Yeni Akademik yil i¢in fakiltedeki ofis degigimleri

4. 1980-81 departmanlara gére okul bitgesinin dagihmi
Seyahat Bltgesi
Malzeme Bltgesi
Ogrenci Asistanlar Bitgesi

5. Gece ve Cumartesi Siniflar

6. Fakiilte Aragtirmalan - Rockefeller Arastirmasi

7. Yaz Oturumu (9.....; Yabanci seyahat galigmalar igin teklifler

Kaynak: Walter Wells, Communication in Business (Boston; Kent Publishing Co., 1981),
s.369.

3.4. Emir
Orglitlerde ast-Ust iligkileri veya diger bir deyimle emir-kumanda faaliyetleri, ys-

netim sirecinin planiama ve drgiitleme gibi iki dnemli iglevinden sonra gelir. Daha dnce
bagarilan bu 2 iglevden sonra olusturulan gati, ast-Ust iligkileri ile dinamik ve begeri bir

(28) Ruch ve Crawford, op.cit., 5.244.
(29) Wells, op.cit., s.369.
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nitelik kazanir. Yani harekete gegirilmig olur(30). Orgitiin gesitli basamaklarina yerlegtir-
digi isgbrenlere hareket emri verir. Kumanda birligi ilkesine gore, organizasyonlarda,
higbir ast birden fazla Gstten emir almamalidir ve her ast ancak bir tiste bagli olmalidir.
Bu ilkeyi bir ast birden fazla {iste rapor vermemelidir geklinde de agiklayabiliriz. likenin
dayandi§! goriig, birden fazla kigiden emir alan bir astin, etkin bir galisma yapmasinin
gig olacagidir. Astin tek bir Gstle raporlama iligkisi oldugu dl¢lide, emirlerde karigiklik
sorunu daha az sonuglardan dogan kigisel sorumluluk duygusu daha blylk olur. Aksi
halde, ast hangi Uste uyacagim gagirir, Ust ise hangl asta ne derece yetki gdgerdigini ve
ne gibi gbérevler verdigini kestiremez.

Bu ilkeyi, klasik-kumanda (lune) tipi organizasyonlarda uygulamak kolaydir. An-
cak kumanda-kurmay ve fonksiyonel organizasyonlar ile modern proje ve matriks tipi or-
ganizasyonlarda bu ilkenin sik sik ¢ignendigi gézlenmektedir(31).

Sonug olarak ydnetici, dikey olarak komuta zincirinden yukandan asagi dogru
emirleri asta bildirir. Astin Ustline cevabi ise agagidan yukariya raporlama seklinde olur.

3.5. Bilten

Bltln blltenler igletme igl ve igletme digi haberlegsmelerde kullanilirlar. Sekil iti-
bari ile kisadirlar. Bilgi igerirler ve memorandum ile kargilagtinirsak billtenler daha slirek-
lidirler. Sayi olarak Uretimlerini garanti etmek igin belli sayida okuyucuya dagitilirlar.
Ozel olarak belli bir okuyucu kitlesine hitap edilmez ve kullanilan belli bir formlan da
yoktur. Bazen bazi dékimanlar bliten ismini tagimadi§i durumlarda olabilir. Bazi bil-
tenler gekil olarak memorandum raporlara da benzeyebilirler. Genellikle biltenler bir ko-
nu hakkinda anons yapmak igin kullanilirlar. 1-3 sayfa arasindadir. Blylk girketler gir-
ketin dnemli faaliyetlerini ve finansal durumu bildirmek igin pay sahiplerine her ay yeni
bir bilten gdnderirler.

Blltenler ayni amaglaria raporlar gibi de kullanilabilirler ve okuyucular bilgilen-
dirirler(32).

(30) Erol Eren, Yénetlm ve Organizasyon (Istanbul: Kire Ajans 1991), 5.323,

(31) Hayri Ulgen, Igletmelerde Organizasyon likelerl ve Uygulamalari (Istanbul: Genglik Basimevi,
1989), 8.59.

(32) Brown, op.cit., .217.
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3.6. Teklif

Bir agiklamanin dogru oldugunu anlamak, bir problemi ¢ézmek veya bir siirl al-
ternatif iginde hangisinin iyi oiacaglna karar vermek, en yararl en iyi bilimsel metodu
bulmak ve kullanmak gok zordur. Hergiin yiizlerce yonetici kendilerine yapilan iglemde
ne gibi hatalar oldugunu, bu sistemde ne gibi degigiklikler yapabileceklerini kendilerine
sorarlar. Probleme bir siirli alternatif cevaplar ve hipotezlerle yaklagilir ve daha sonra
bir dizi deneyler yaparak ve bilgi toplayarak en etkili ¢gdzim bulunmaya galisilir. Rapor-
lar bilimsel metodlar Gzerine kurulurlar, Problemin tanimi ile baglarlar ve daha sonra
mimkin olan ¢géztmleri listelerler. Son kisimda raporlar bulgulari 8zetler ve gegerli ¢o-
zUmu gdsterirler.

Bu érnegin gegirdigi evreler teklif iginde gegerlidir. Problem tanimlandiktan son-
ra, galigma boyunca alternatifler bulunur ve bu alternatiflerin tahkikini igeren bir galigma
plam hazirlanir(33).

Raporlar genellikle projenin korunmasit igindedirler. Bazen girket igindeki uygun
pozisyonda birisinin bir fikri olabilir ve bu fikri geligtirmek Igin bu kigiye gérev verilebilir.
Teklifin fonksiyonu, bir kazang, bir fayda saglamaktir. Bir fikri agiklayan, bu fikrin iyi bir
fikir oldugunu savunan bir rapordur(34).

Is haberlegmelerinde gok kullanilan tiplerden biri de tekliftir. Teklifler ikna edici
dokimanlardir ve karg! tarafa satilabilen teklifler yazanlara yiiksek bir ticret édenir. Tek-
lifin okuyanlar tarafindan kabul edilmesi beklenir. Kontrat, yeni bir projeye baglamak igin
verilen sermayedir. Teklifler bazen kargi taraftan talep edileblilir. Bu talep edenier potan-
siyel migterilerdir, Talep edilmeyen teklifler ise, malini migteriye pazarlamak isteyen
satici tarafindan sunulur. Talep eden taraf daima ne istedigini bilir. Teklifin amaci bir ih-
tiyaci satmaktir ve verdigl teklifin bir degeri oldugunu ve organizasyon igin gergekten
zarurf oldugunu anlatmaya galigir. Teklifi hazirlarken ikna etme ve mantik gok dnemli bir
unsurdur(35). Yazilan herhangi bir teklif net olmahdir, dikkatlice yapiimig bir galigma iz-
lenimi uyandirmali ve eksiksiz bir ustalik gdstermelidir. Kargi taraftan gelecek sozlere
kargt ihtiyath olunmali ve mevcut fiyat ve uzmanlktan daha fazlasi vaad edilmemeli-
dir(36).

(33) Bovés ve Thill, op.cit., 8.376.

(34) Thomas A.Easton, How To Write A Readable Business Reports (lllinois, Dow Jones & Irwin 1983),
8.72.

(35) Gibson ve Hodgetts, op.cit., 5.376.
(36) Easton, op.cit., s.72.
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Bthn teklifler 3 adimi takip ederler: 1) Problemin Tamimi, 2) Durumun Analizi,
3) G6zUmin tanitimi.

Teklifler, aragtirma teklifleri, igletme igi ve igletme digi teklifler olarak 3'e ayrilir.
Isletme igi teklifler yeni bir {irlin ve servis geligtirmek igin hazirlanan raporlardir. isletme
dig teklifler ayni uzun olarak hazirlanmig bir rapora benzerler. Egitim programlan hazir-
larlar. Aragtirma teklifleri akademik hayatta kullanilirlar(37).

(37) Gibson ve Hodgetts, op.cit., s.377.
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Il. RAPOR TURLERI

1- FONKSIYONLARA GORE RAPORLAR

Fonksiyonlara gére raporlar mevcut durumu ortaya gikarma, analiz etme ve yo-
rumlama 6zelliine sahiptir. Bu dzellikleriyle raporlar okuyucuyu ydnlendirirler(1).

1.1. Bilgi Veren Raporlar

Bilgi veren raporlar, igletme planlama ile ilgili kararlar igin gerekli olan gegmis
verileri saglamak veya ¢egitli alternatifler arasinda akilci bir segim ve tercih yapmayi
mimkiin kilacak bilgileri saglamak igin hazirlanirlar. Bu raporlar sirf bilgi vermeyi amag
edinebilecekleri gibi yol gdsterici nitelikte de olabilirler.

Bilgi raporlar, igletmenin kisa durumunu, alacaklari satiglari, ddner sermayenin
durumunu bildiren ve bunu gesitli periyodlarda bildiren raporlardir. Muhasebe ve finans
igletmeye en fazla rapor saglayan b&limdur.

Muhasebe su fonksiyonlar yerine getirmelidir:

1- Nelerin meydana geldigini eksiksiz ve yanligsiz olarak bildirmek

2- Meydana gelen sonuglardan kimin sorumlu oldugunu bildirmek.

3- Yapilan igin niteligi hakkinda hikim vermeye yarayacak olgller sagla-

mak(2).

Bilgi veren raporlar olaylan oldugu gibi sunar analiz etmeye ve yorumlamaya gi-
rigmezler sadece konu hakkinda okuyucuyu bilgilendirirler. Karar alma fonksiyonuna
yardimei olurlar(3). Bu tip raporlar bilginin kayit edilmesini saglayarak bu bilgiyi okuyu-
cuya sunar. Okuyucunun bilgilendiriimesi kendi galigmasini daha yiiksek seviyede per-
forme etmesine yarayabilir. Aragtirma sonuglan analiz edilmesi ve yorumlanmasi igin
okuyucuya sunulabilir(4). Maltimat veren raporlarin amaci bir konu hakkinda dogru di-

(1) Ruch ve Crawford, op.cit., 8.101.

(2) Erol Eren, yayinlanmamig ders notlari.
(3) Ruch ve Crawford, op.cit., s.101.

(4) Brown, op.cit,, 5.201.
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rist ifadelerle agiklama yapmaktir. Isletmelerde bilgi vermek amaciyla kullanilan birgok
rapor vardir. Kontrol raporiari, denetleme raporiari, periyodik raporlar, personel aktivite
raporlar, bazi Uretim raporiari, satig raporlan ve bazi teklifler bu raporlara érnek olugtu-
rurlar.

Bilgi veren raporu yazan Kigi genellikle okuyucunun reaksiyonunu diglinmez.
Gunki okuyucu biyiik bir olasilikla sunulan bilgiye kayitsiz kalacaktir. Sunulmak iste-
nen bilgi direkt olarak mantik ve dodruluk mekanizmasi iginde sunulmalidir. Okuyucu
sunulan raporda tam olarak ne ifade edildigini anlamalidir ve pratik bir yolla bu bilgiyi
kullanabilmelidir(5).

1.2. Tahlili Raporlar

Bu tip raporlar durumlar ortaya koyar sunar ve yorumlar. Okuyucularin teknik
bilgiyi anlamasina yardimci olur. Son karari verme (6lgme) igin tahlili raporlar bilgi top-
lar. Bu bilgiler alternatifler arasindan gahsi kanaate goére segilirler. Eger raporu hazirla-
yan Kkisi izin verirse rapor hareket tarzi konusunda bir tavsiyede bulunabilir. Bu tip yazi
igin bir gazetenin bir slitununda bir bagyazi yazarinin goriglerini agiklama isteigini drnek
olarak verebiliriz(8).

Yatay tahlil ve dikey tahlil olarak bu raporlan 2 kategoriye ayirabiliriz.

Yatay tahlilde, gesitli hesap dénemine iligkin verilerin dinamik bir kargilagtirmasi
sdz konusudur. Belli bir bilango veya kar zarar kaleminin veya gesitli kalemlerin bilango
dbénemlerinde nasil bir yol ve egilim izledigini incelemek ve saptamak, bu geligme egili-
minin gelecekteki durumu hakkinda da fikir vermesi bakimindan dncelikle 6nem tagir.

Dikey inceleme raporlarinda, igletmenin belli bir hesap dénemi igindeki durumu,
yani finansal ve ekonomik yapinin incelenmesi sdz konusudur(7).

Tanhlill raporlar bilgiye ek olarak olaylanin analizini, yorumunu ve tavsiyesi de
igerirler. Bazi tahlili rapor drnekleri, ilan raporlari, inceleme raporlan, muhasebe raporla-
ri, Istatistiki analizler igletmenin inceleme anindaki gartlarin analizi, Gretim analizi, pazar
takipleri, ig¢l davranigt gézlemleri, bazi retim ve personel raporlari...

(5) Bovés ve Thill, op.cit., 5.455.
(6) Ruch ve Crawford, op.cit., s.102.
(7) Erol Eren, yayinlanmamig ders notlari.
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Tahlilt raporlar bilgi veren raporlardan bir adim daha dndedir. Bltin raporun ta-
nitim prosesini Gstlenir. Analitik raporlar gogunlukla karar alma agamasinda kullaniliriar.
Sonuglar ve tavsiyeleri kapsarlar Bu tip raporlarin {i¢ ana fonksiyonu vardir. Mevcut
durumu sunma, analiz etme, hareket tarzim tavsiye etme. Genelde probleme ¢6zim
bulma agamasinda kullanilirlar. Okuyucu tavsiye edilen hareketi kabul veya red edebi-
lir(8).

Analitik raporlar bilgi veren raporlardan amag ve organizasyon agisindan da
farklihk gdsterir. Bilgi veren raporlar okuyucuyu egitmeye tahlilf raporlar ise etkilemeye
yéneliktir Tahlill raporlar bazi sonug ve tavsiyeleri kabul ettirmek ister. Bilgi veren rapor-
larda dikkat bilgi Gzerinde yodunlagmugtir. Tahlilf raporlarda ise bilgi sadece yardimct bir
rol oynar. Bu tip raporlar genelde 6zel durumlara yanit vermek igin yazilir. Ne tip bir
tahlili rapor yazildigina bakilmaksizin amacimiz fikirlerimizin dogrulugunu okuyucuya
inandiracak sekilde organize etmek olmaldir. Segtigimiz rapor tipi okuyucunun gdstere-
cegi muhtemel reaksiyonu {izerine kurulmalidir. Okuyucunun sizinle ayn fikirde oldugu-
na kani iseniz direkt bir yol, sizin mesajiniza direndigini gérlrseniz endirekt bir yol izlen-
melidir. Direkt yol raporun yapisini sonuglar ve tavsiyeler (izerine oturtmaktir. Endirekt
(dolayh yol) organizasyonun okuyucuyu sonuglara gdtirmek igin yol gésteren bir diigiin-
ce prosesini yansitmasidir(9).

1.3. ikna Edici Raporlar

Mevcut durumu, olaylan okuyucuya sunar, yorumlar okuyucuyu belirli bdr yen-
de hareket ettirmek igin motive etmeye galigir. Bu tip raporiar “tavsiye verme" 6zelligine
sahiptirler. lkna edici rapora en giizel 8rnek "bir (ir(in{i satmak Igin yazilan zorlama "ikna
etme" yazisidir.

2- KAYNAKLARA GORE RAPORLAR

Kaynaklara gére raporlar gok gesitli ve sinirsizdir. Denetim raporian mifettig ra-
porlari vb... Bazi raporlarin yasal 6nemi vardir. Denetim raporlan gibi. Bu tip raporlar
mutlaka igerik ve yazilim bakimindan tek bir bigimde olmalidir.

(8) Brown, op.cit., 5.201.
(9) Bowsés ve Thill, op.cit., 5.458.
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2.1. Denetim Raporlar

Denetim raporlan en standartlagtinimig raporlardandir. Aligilagelmig raporlar-
dan degldir. Fikir paragraflarindan olugmustur.

Denetim raporu, muhasebecinin denetimini, firmanin muhasebe kayitlarini ve
denetici firmanin fikirlerini dogrulayan ve diristliikle hazirladi§i demeci yénetime sunan
bir fikir paragrafidir Denetim raporunun kapsadiklari;

—~ Raporun tarihi

— Kime hitap edildigi

—~ Raporun iskeleti
Paragraf (faaliyet sahasi)
Fikirlerin belirlenmesi
Periyodlar
Fikir paragrafi

— Raporun imzalanmasi(10)

Bunlar, sorunlan ve bunlarin altinda yatan nedenleri bulmaya ¢aligarak, onlari
degerlendiren ve ortada gergek bir sorun (sug, usulsiizlik, gecikme, ihmal vb...) olup ol-
madigini saptayan dékiimanter raporlardir(11).

3- HITAP EDILECEK MEVKIYE GORE RAPORLAR
3.1. isletme I¢i Raporiar

Isletme igi raporlar ydnetimsel karari olugturmak igin organizasyon iginde yukar
(Ust ydnetime) dogru hareket ederler. Organizasyonun iglemsel ve yonetsel detaylarini
kapsarlar. Isletme igi raporiar yatay olarak yani ayni seviyede bireyler ve departmanlar
drasinda da hareket edebilirler. Ornegin pazarlama ve iretim departmanlan arasinda
vs.(12}.

Muhasebe, istatistik veya aragtirma servisleri tarafindan hazirlanan raporlar ile
danigmanlar veya emir-kumanda personeli tarafindan hazirlanan raporlar bu gruba gi-
rerler. Emir-kumanda personelinin karar etkinligini arttirmak igin danigmanlar érgtl ta-

(10) Ruch ve Crawford, op.cit., s.102.
(11) Asuman Uluginar Tlrkel, Rapor Yazma, Yayinlanmamig Ders Notlari.
(12) American Management Association, op.cit., s.8.
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rafindan hazirlanan raperlarnn teknik bir ézellik tagiyacaklan agiktir. Bir uzmanlik organi
danigma 6rglth tarafindan yapilan raporlara, igletme ve kurumlarin yénetiminde blylk
bir rol oynar. Emir-kumanda raporlan da kararlann etkinligini artirirlar. ancak bu rapor-
lar, yonetim kademelerinde alt kademede bulunanlarin {stleri veya st kademeler igin
hazirladiklart raporfardir ki, buniarin teknik 6zelliklerinden daha gok ydnetsel yénleri
kuvvetlidir.

3.2. isletme Dis1 Raporlar

Raporlar isletme-disi planiama ve kontrol organlar tarafindan da hazirlanabilir-
ler. Herhangi bir konuyu incelemek igin gegici olarak igletmeye getirilen bir uzmanin ha-
zirlayacagi rapor bu cinstendir. Serbest hesap uzmanlannin raporlari bu dig raporlara ti-
pik érnek tegkil ederler.

Raporu, hazirlayan organ igletme ile ilgili olsun veya olmasin raporun igerdigi
bilgilere gbre de, rapor tirl degisebilir. Piyasa kogullan veya éngériimig bir kurulug ye-
rinin incelenmesi hakkinda hazirlanan raporlar igletme-digi bir zellik tagirlar. Muhasebe
raporlar igletme-igi, istatistiki raporlar, daha ziyade igletme digi bir dzellige sahiptir-
ler(13).

Isletme digi raporlara bir danigmanin bir misterlye verdigi raporu drnek gdste-
rebiliriz. Igletme digi raporlar, yillik rapor gibi merkezden veya girket diginda hareket
edebilirler(14).

4- KAPSADIKLARI ZAMAN ARALIGINA GORE RAPORLAR
4.1. Periyodik Raporlar

Raporlar, kapsadiklan zaman araliklan bakimindan giinlik, haftalik, aylik, tg
aylk, alti ayhk, yillik ve birkag yillik raporlar diye siniflandirabilirler.

1- Uretim: a) Degerlendirilemeyen zaman B) Mal veya hizmet hacmi (lyi ve ha-
tali pargalar) C Bunlardaki olagan(stl sapmalar ve nedenleri

2- Satiglar: A) Alinan siparigler, B) Faturasi kesilen siparigler

3- Maliyet: A) Kontrol altina alinabilir elemaniar B) Kullanilabilir iggiict

(13) Kemal Tosun, ders notlar, op.cit., s.11.
(14) Ruch ve Crawford, op.cit., £.102.
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4- Para durumu A) Para girigi ve para gikist.

Ginlik ve haftalik raporlar, gegici durumlan bildirmekten ziyade, diizenli aralik-
larla varolan duruma iligkin bilgi vermek amacini giitmektedirler(15).

Periyodik raporlar belirli bir zaman arali§i igin ydneticinin aktivitelerini gézden
gegirir. Isletmede en genig gapta yazilan raporlardan biridir. Ve sirketlerde yaygin olarak
kullanilirlar. Periyodik raporiar gekil agisindan ortak ve geneldirler, pek degigmezler.
Igerik agisindan degigebilirler.Genelde periyodik rapor belli bir periyod igin, en dnemli
sorunun tartigiimasini ve aktivitelerin 6zetini kapsar. Ayni zamanda biitiin bunlar figir-
lerle desteklenir. Onceki periyoda ait bilgiler bugiinkil performans ile gegmis performan-
si kargilagtirmaya olanak verir. Bu raporlama siirecinde ¢ok sayida ydnetici aktivitelerini
raporiamak igin computer kullanir(16).

Periyodik raporlar diizglin araliklarla sirketin rutin aktivitelerini kaydeder. Ornek
verirsek satig departmani satig hacmini haftalik olarak raporlamalidir. Ozel bir satici
glnlik olarak beklentilerini, satiglarini, yaptig: telefon konugmalarini raporlamalidir.
Uretim departmani, girketin giktilarini maliyetini ve de rutin aktivitelerini aylik olarak ra-
porlamalidir. Bu raporlar daha sonraki analiz ve faaliyet safhas igin bilgi (iretme aga-
masinda fayda saglariar.

Periyodik raporlar uzun ilerleme raporlarina bir temel olugtururlar.

Bilginin tam ve dogru olarak sunulmasi periyodik raporlarin ilk gereklerinden bi-
risidir. Organizasyon agisindan ilerleme raporlan ile bir benzerlik gosterirler. Periyodik
raporlarda degigik durumlar degisik planlari gerektirir denilebilir,

Blyuk bir girketin yillik raporu periyodik rapor igin bir 6rnek tegkil edebilir.

Pay sahiplerine génderilen raporlar yeni malzemeler ve yeni planlar Gzerinde
ilerlemeyi gOsteren bir 6zettir. Degisik bagliklar altinda sirketin gimdiki durumunun bir
dzetini gosterir. Periyodik raporlar alti aylik gegmis aktiviteleri ve gelecekteki gériintlyl
kaydeder. Periyodik raporlar dogru ve diristge yapiimal ve okuyucunun ilgisine gore
adapte edilmelidir(17). Bunlarin yanisira, bu tip raporlar belirli zaman araliklarinda iglet-
menin durumu hakkinda bilgi tretir ve sunarlar.

(15) Kemal Tosun, ders notlari, op.cit., s.10.
(16) Ruch ve Crawford, op.cit., s.184.
(17) Brown, op.cit., s.297.
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Sikayet, kredi, yeni Uriinler, yeni satig stratejileri, yeni ihtimaller, pazar reaksi-
yonlari, gider raporlari, gagn, satig raporiari, icat raporlari... Bu gruba vergi raporlarn ve
li¢ aylik raporlar da dahil edilebilir(18).

Periyodik raporiarin ortak bazi ézel isimleri vardir. Giinliik, haftalik, aylik, ¢ ay-
hk, yillik. Raporun uzunluk ve karmagiklik derecesini raporun kendi isminde bulabiliriz,
haftalik raporlar yillik raporlara gére daha kisa ve sadedir.

Bu tip raporlar dlizenli araliklarla sunulurlar. Hazirlanan formalar birbirine ben-
zerler. DUzenli periyodik raporlara ihtiyag gdsteren bir ige girme ihtiyaci dogarsa kisi ge-
sitl formalar geligtirmek igin efor harcamahdir.

Hazirlanacak formlar 6zel ihtiyaglara ve durumlara uygun olarak dizayn ediime-
lidiir.

Raporun metninde olaylar ve figirler verilmelidir. Yorumlar, sonug ve tavsiyeler
son bélime birakiimaldir.

Periyodik raporlarin giin gegtikce karmasiklik derecesi ve detay unsuru arttigi
i¢in, raporu hazirlarken ybneticilerin ne tipte bilgiye ihtiyag duyduklan belirlenmelidir(19).

Periyodik aktivite raporlari ilerleme raporlarina benzerler. Benzer yoni, ¢alisma
aktivitelerini belirli bir periyod Gzerinden 6zetlemesidir. Benzemeyen ydnl ise, periyodik
raporlar giinlik, haftalik, aylik olarak ¢aligma aktivitelerini 6zetlemesidir Birgok imalat ig-
letmesi ihtlyag duydugu periyodik raporlar igin formlar hazirlar ve bunlan kullanirlar(20).

Periyodik raporlar belirli bir zaman siliresinde departmanlarda neler meydana
geldigini agiklayan bir kontrol/denetieme raporudur. Bu raporlarda bazen durum raporla-
rida denir, amaci iglerin nasil gittigini agiklamaktir. Bu bilgilerin 1g1§inda y&neticiler ge-
rekli olan dogru hareketi gergeklestirebilirler.

Periyodik raporlar gogunlukia memo formunda yazilirlar. Cok fazla giris kismina
intiyaglan yoktur Her zaman ayni formati takip edebilirler. Periyodik raporlarin birgogu
su sekilde organize olmustur.

(18) Alexander Hamilton Institute Incorparated, An executive gulde to effective writing, 1985, s.41.
(19) David E Fear, Technical Writing, (New York: Random House 1973), s.100,

(20) Raymond Dumont ve John N.Lannon, Business Communication, (Boston: Little Brown and
Company, 1987) s.243.
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— Rutin sorumluluklarin gézden gegiriimesi (gogunlukia istatistiki ve finansal
sorunlar Gizerine oturtulmugtur).

— Ozel projelerin tartigilmasi... Yeni projelerin raporlama periyodu boyunca
konugulmasi.

— Gelecek periyod igin plan yapiimasi... Oteki raporlama periyodu igin aktivi-
telerin planlanmasi.

— Problemlerin analizi...

Periyodik raporlan hatirlarken dikkat edilmesi gereken en dnemli unsur prob-
lemler ve bagarilar hakkinda diiriist olmaktir. Raporlarda kétl haberler iyi haberlere na-
zaran daha énemlidir. Glink{, kot haber demek problem demektir. Problemler ise yeni
bir hareket tarzi gerektirir(21).

Tablo 3. Periyodik Rapor Ornegi

- CRISPIN SHEET METAL FABRIKATORLERI
8173 Worth Avenue, Decatur, lllinois 62525

Aylik Rapor
Kapsayan aylar = Haziran 72, Ajustos 72
Arz eden = Charles E.Peiper (Atelye ustabasisi)
Atelyede galiganlar = Charles Peiper, Clarence Elben,
Thomas Bradshaw
Fazla mesai = Peiper - 16 Elben - 12 Bradshaw-6
Biten igler =  Parrish School Haziran 18'de bitti

17 nolu ig Haziran 24'de bitti
llerleme agamasindaki igler Tabernacle kilisesi bitmek Gzere
Maizeme durumu Hergey lyi galigiyor
Sonuglar = Ug hafta sonra biitiin galismalar bitecek

]

|

Imza

Kaynak: David E Fear, Technical Writing. (New York, Random House 1973), s.100.

(21) Bowés ve Thill, op.cit., s.456.
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5- "SEKIL" YONUNDEN RAPORLAR

Raporlar bigim itibari ile gok degisik gekiller alabilir. Bunlan gdyle siralayabiliriz;
Memo bigiminde rapor, mektup bigiminde rapor, informal rapor ve formal rapor. Fiziksel
sekil yonetimin beklentisine, duruma kosullara eldeki verilerin miktari ve karmagikliga
gore degigir.

5.1. Memo Rapor

Memo rapor memo ile ayni gekilsel dzelliklere sahiptir. Fakat memo rapor biraz
daha uzun olarak hazirlanir. Kaba bir ifade ile memorandumun igerigi su agamalardan
olusur:

— Durumun ifade edilmesi - sonuglar ve tavsiyeler
— Sonuglar hakkinda agiklama(22)

Memo rapor igletme igi haberlegmede kullanilir. Daha gogunlukia rutin nitelikli
olan igleri kapsar. I¢ haberlesmede kullanildigi gibi bazen posta yolu ile firma diginda da
hareket edebilir. Ozel bir probleme bagl bilgiyi sunarken kullanilir. Memo rapor amag
olarak mektup raporia biribirlerine gok benzerler. Fakat sekil olarak birbirlerine zit bir ko-
num icersindedirler.

Raporlarin gogu informal ve kisadir. Memorandum rapor ise daha az kigisel,
daha az formaldir. Mektup rapora gbre daha agtklayici bir nitelige sahiptir. Cogunlukla
ayni girket iginde bir departmandan digerine bilginin akigini hizlandirmak igin kullanihir.
Bilgi coguniukla giinceldir. Genellikle istatistiki kayitiari derleyip toplamada yararli rnek
verirsek "General Food Cooperation" sirketinin halkla iligkiler departmani aylik memo
rapor hazirlamaktadir. Amag, ortak iligki aktivitelerinden ySneticileri haberdar etmek ve
giincel olmaktir(23).

Memolar organizasyonda bir yazili haberlegme ifadesidir. S6zel iletisime ben-
zemeyen yani ise memolarin gelecekte tekrar kullanilma dzelligine sahip olmasindan
kaynaklanmaktadir.

(22) Ruch ve Crawford, op.cit., s.103.
(23) Brown, op.cit., s.212.
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Standart memoda baglk, gdnderici, konu, alici ve tarih bellidir. Memo raporda
lyi bir organizasyon ve rahat anlama igin konu bagliklari olusturuimalidir.

Eger memo rapor bir sayfadan uzun ise alicilarin isimlerinin listelenmesi, tarih
ve sayfa numarasi belirtiimesi gerekir (Sayin Bay Ahmet 4/3/87 s.2). Bu bilgi sayfa ba-
sindan itibaren ilk Gg satira yerlegtiriimesi gerekir. Anlatiimak istenen konu ise bu bilgi-
nin Ug satir altindan baglanip yazilmasi gerekir.

Memolarin bir bitig isaretine dviicli sonuglara ve imzaya gerek yoktur.

Eger dogrulugun kanitianmasi gerekiyorsa isim belirtmek yeterlidir. E§er memo
birden fazla kigiye dagitilirsa-alicilann isimlerin belirtiimesi gerekir (C Black, J Capilona,
G Hopkins) gibi Memo raporlar firmanin iglemlerinde dnemli konulari kapsarlar(24).

Memo raporlar iyi veya kot haberler hakkinda bilgilendirme ézelligine sahiptir-
ler. Bazen iyi haber veya kot haber mektubu seklinde de organize edilebilirler.

Memo raporlar karmagik olarak gériinen ig problemleri ile gin glnine ilgilenir.
Memo bigiminde rapor memo ile aynt gekilsel 6zelliklere sahiptir (Kim tarafindan, kime
yazildigi konu ve en basta tarih bulunur.(25).

5.2. Mektup Rapor

Mektup bigiminde rapor memo bigimindeki rapora gbre daha formaldir. Mektup
bigimindeki rapor genelde organizasyon digindaki kigilere hitap ederken kullanihr. For-
mal ig mektubu ve kisa informal raporun oézelliklerinin bir karigimidir,

Mektup rapor igerik olarak tutarl bir 6zellik sergiler. Birinci paragrafta amag, ba-
21 problemler, bazen sonuglar ve sunug plani ifade edilir. Orta paragrafta bitiin olaylar
yérinde (uygun) objektif olarak bir sunumunu igerir. Bazi sonuglar en son paragrafta yer
alir. Ve son olarak arkadagga nazikge bir kapanigi igerir(26).

Mektup bigiminde rapor bir nevi ig mektuplarin temsil eder. Bu raporlar ig ile il-
gili problemleri sunarlar. ls mektubunda olan bélimleri kapsar. Genel formlari ve igerik-
leri aynidir. Igindekilerin organizasyonu ve yazma stili olarak is mektuplarindan ayrilir.

(24) Dument ve Lannon, op.cit., s.232.
(25) Murphy ve Peck, op.cit., 5.545.
(26) Ruch ve Crawford, op.cit., s.104,
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Mektup bigiminde rapor pay sahiplerine, ¢aliganlara, misterilere ve arkadaslara
sirket birlegmesi hakkinda bilgi vermek igin gbnderilir. Mektup raporun amaci onlara sa-
vunulan seyin avantajlarini agiklamak ve rapor gdnderilen kimselerin igbirligini kazan-
maktir. Yazma stili olaya baghdir. Pay sahiplerine génderilen mektup raporlar ise kar
paylarini agiklamak igindir. Mektup raporda kullanilan tablolar numaralandiriimalidir.
Sekiller, bagliklar mantikli kolonlar halinde diizenlenmelidir. Satig ylizdeleri rapor érne-
ginde artan bir tarzda gdsterilmelidir.

Sonug bolimi is mektuplari ile gibi kapanig ve imza ile son bulur.
Mektup bigiminde rapor su beg adimi takip eder:

~ Raporu yazma igin yetki
~ Problemin tanimi

~ Bulgularin ézeti

— Raporun geligmesi

~ Sonuglar

Bitiin raporlarda oldugu gibi mektup raporda tamlik, dogruluk, agiklik dzelligine
sahip olmasi gerekir(27).

5.3. informal Raporlar

Alti veya daha fazla sayfadan olugan ki bu say! girketten girkete gbre degisir, in-
formal rapor olarak kabul edilmistir. Informal rapor okuyan kiglye karar verme agamasin-
da yardime: olur. Informal rapor yénetim fonksiyonunun bir nevi anahtandir.Analiz geli-
gim, ilerleme ve hareket igin okuyucuyu cesaretlendirir. Tipki bir projektor 15181 gibi rapor
etkiyi onu yazan kigi Uzerine geker. Ve bir hareket meydana getirir. Informal rapor "ev-
renseldir" diyebiliriz. Bu tip raporlar degigik organizasyonlarda degisik sekiller halinde
ortaya gikabilir. Ama yine de her zaman belli standart elemanlan Ihtiva ederler; agilig,
gesitli kisimiar (ki bu kisimlar baglikla uygunluk halindedir) ve imza. Raporun igerigi di-
rekt veya endirekt sekilde sunulabilir; informal rapor agagidaki agamalardan gegerek or-
taya gikar:

— Raporun 6zeti
— Tanitim maksadi (amaci) ile yapilan ifadeler

(27) Brown, op.cit,, 5.204,
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— Aragtirmanin bulgular
— Sonug ve tavsiyeler

_ Informal rapor formal rapora gére daha az siislemeye sahiptir. Informal raporlar
gogunlukla igletme igi haberlegmede kullanilir(28).

s ile fazla meggul ydneticilerin, karar verebilmek problemi ¢ézebilmek igin iste-
dikleri bilgiyi edinebilme igin girigimleri bize onlarin yardima ihtiyaglan olduklarini gdste-
rir. Astlar bilgiyi toplar ve gogunlukla informal rapor geklinde sunarlar. Uygun bir kontrol
igin, yoneticinin informal raporun degisik gekillerini bilmesi ve onlari nasil kullanacagini
6grenmesi gerekir.

Informal raporlan yazarken kigiler biitiin yazima uygun kurallar: takip etmelidir.
Bilgi, dogru, objektif, organize edilmig direkt veya endirekt bigimde sunulmalidir. Baglik-
lar ve alt bagliklar okuyucuya rehber olmalidir ve énemli konular vurgulanmalidir.

Informal raporlar memo, mektup ve kisa rapor seklinde sunulabilir. Sekil segimi
duruma ve okuyucunun segimine gdre degigebilir. Bir rapor hazirlarken hangi igerigi ta-
kip etmemiz gerektigini sirket talimatlan ve yaklasimi hakkinda bilgi edinerek 8grenebili-
riz. E§er bu konuda bilgilendiriimemigsek gegmis raporlarin formati takip edilebilir. Infor-
mal raporlar, bitlin yazim gekillerinde oldugu gibi raporu yazan kiginin hiinerierini sun-
masi igin bir firsattir. Ve bu basarininda mikéafatiandinciligida kesindir. Informal raporu
hazirlamanin bagka bir yoni ise, bu raporun kariyer geligimi igin bir firsat olmasidir(29).

Informal raporlar kisa sirelidir. Galigmayi gliniigiiniine kaydeder. Informal rapor
mektup bigiminde (igletme diginda) veya memo bigiminde (igletme iginde) ortaya gikar.
Mektup veya memonun en az detaya sahip olmasi gerekir(30).

Informal raporu anlamak igin ilk kelime olan “informal"e bakmak yeterlidir. Bu tip
raporiar kisa 6zl agik olarak, bilgiyi minimum detayla vermeyi amaglarlar. Basit bir bi-
¢imde sadece belirli bir fonksiyona yarayan bilgiyi bulundururlar.

Informal raporlar gogunlukla &zel bir dinleyici kitlesi igin hazirlanir. Informal ra-
porlar okuyucunun bilgiyi kolayca anlayabilmesi igin numaral bagliklar ve sayfalar tagi-
mahdir. Okuyucuya istedigi bir climleyi vermek igin raporun yarisini okutmamaya galigil-

(28) Ruch ve Crawford, op.cit., s.104,
(29) Ibid., 5.283.
(30) American Management Association, op.cit., s.6.
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malidir. Tablolar serbestce kullanilmalidir. E§er sunum sekilleri, bilgiyi agiklayict mahi-
yette bulunuyorsa kullaniimahdir(31).

Informal, kisa raporlar ismindende belli oldugu gibi "informal® dufumlar igin ya-
zihirlar. Bir 6rnek verirsek bir girketin reklam y&neticisi belli bir dénemdeki veya aydaki
satiglarin kaydina ihtiyag duyulabilir amact reklam maliyetlerinin getirdigi yaran 8lgmek-
tir. Bu sebeple satiglar kaydeden bir informal memo hazirlamasi gerekebilir(32).

informal'e rapora 8rnekler
Memo bigiminde

Personele 20 Mart 1970
TR Boltin giden
Konu: Yolcu rehberi

Nisan 10'dan 3 Mayis'a kadar yolcu

(rehberin) (tarihlerin ve yerlerin listelenmesi)

Informal raporda serbest bir yazim gekli kullanilir. Kullanilacak yazim tiri olay-
lara ve 6zellikle de okuyucu ve yazar arasindaki iligkiye baghdir.

Mektup bigiminde

Mr Joseph Burns Haziran 10, 70
Ydnetici, (Bilgl iglem)

Holmes Manufacturing Company

Grand falls, Michigan 00000

Sevgili Joe,
Eylll 10 igin gérevier konusunda bir toplant: organize et. Toplanti biitlin giin
sirecek.
Saygilanimla
Imza

Henry Ketchum (Planlama Direktéri)(33)

Informal raporlar uygun elverigli kategorilere ayirmak gogunlukla imkansizdir.
Kendi belirledigimiz sinirlarla siniflandirabiliriz(34).

(31) Brown, op.cit,, 8.199.

(32) Fear, op.ct., s.87.

(33) American Management Association, op.cit., s.6.
(34) Fear, op.cit., 5.90.
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Sirketin fonksiyonmanini saglayan ginlik kararlar informal raporlar Gizerine
oturtulmugtur. Onemli kararlar daha gok galigma ve detayl bilgi gerektirir.

Informal raporlar gok degisik formlar halinde bulunabilirier. |

Tasvir ve kategorilere ayirmak ¢ok zordur. Burada degisik sekilleri incelenecek-
tir. Kisa rapor, periyodik rapor, ilerleme, tavsiye, dogrulama, yapilabilirlik, denetim rapo-
ru ve kisa teklif, ajanda, tutanak... vb(35).

5.3.1. Kisa Rapor

1-

2.

3-

&

Kisa raporlar ve dneriler detayli rapordan daha kisa ve formaldir (Ug kisa
rapor érnedi; glindem, mektup ve bilgisayar gatisidir).

Kisa raporlarin dort migterek tipi; periyodik raporiar, gelisme raporlari, du-
rum dederleme raporlar ve fizibilite raporlari.

Is teklifleri inandirici olmalidir. Bu raporlann yazicinin okuyucu ve takdim
edilecek materyal hakkinda bilgili olmasini gerekli kilar.

Ug tip temel teklif raporu vardir: Bunlar arastirma, ig ve dig raporlardir.

Kisa rapor igin tavsiyeler:

1

2.

3-

Bilgi verme veya veya analitik inceleme igin hazirlanan bu raporlardan én-
ce, "haberlegme amaci bilmek gerekir.

Raporu organize etmemeyi unutmamak gerekir. Dediktif yaklagimi uygun
olabilir. Once gerekli bilgileri saglamali, sonra analiz edilerek sonuglar belir-
lenmelidir.

Dinleyici veya takdim edilecek kimse bilinmelidir(36).

Kisa rapor maximum alti sayfadan olugur. Genellikle igerik olarak agagidaki si-
rayi takip eder; isim, alicinin ismi, adresi, hazirlayanin ismi adresi ve tarihi. Bu gekil ge-
nelde basit bir durum igin gegerlidir. Konunun komplike ve detayli olmamasi gerekir. Da-
ha formal ve karmagik durumlar igin uzun rapor bigimi uygundur. Tipik kisa rapor gu si-
rayi takip eder.

Girig
Amag

(85) Ruch ve Crawtord, op.cit., s.183.
(36) Erol Eren, yayinlanmamig ders notlari,
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Tartisma
Sonug

5.3.2. llerleme Raporu

Uzun vadeli projeler igin ilerleme raporlarina belirli zamanlarda ihtiyag duyulur.

Ne yapildigini, ne yapiliyor olduguna ve ne yapiimak istendigini tasvir eder ve agiklar.

llerleme raporlarinin hazirlanmasinin yarari proje galigmasi igin kayit {iretir. Ve ydnetici-

ye raporlanan projeler igin kontrol imkani tanir. Dosyalanan raporlar ise gelecekte ger-

geklesecek olan ufak operasyonlar igin maliyet tanminleri hakkinda yardimet olur. Proje

bittiginde, raporda bitmis sayilir.llerleme raporlar aktivitelerle birlikte problemleri igerir-

ler.Onceki raporlardan beri olugan degisimleri gdsterir.

Sonug olarak orjinal deger tahminlerinde meydana gelen degisim ve sapmalarn

agiklar.

llerleme raporunun tekip ettigi sekil:

Gorevin belirlenmesi

Gorevdeki amaglar

Program

llerlemenin dzeti

Gelecekte, incelemeler igin meydana gelebilecek olan problemier.
Tahmin.

Onceki raporlar, projenin arka planini belirler, 6zel amaglari, sponsoru ve rapo-

run kapsadid: sire igerisinde kaydedilen ilerlemeyi belirler. Ve kalan ¢aligmay gdzden

gegirir Son rapor ise 6zet ve analizi sunar.

Devam eden rapor su gekli takip eder.

Girig (raporun konu ve amaci)
Projenin tasviri
Biten ¢aligmalar

1. Birinci period (tarih ve biten ¢aligma 6zeti)
2. lkinci period (tarih ve biten galigma dzeti

Onceki periyodda yapilan galigmalar, Gérev 1, 2.
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— llerlemenin geligimi

— Kalan galigma

— Galigma programi

Ne gekilde olursa olsun ilerleme raporu yeterince agik ve detayli olmalidir. Bi-
tlin proje Uzerinde ybneticiye tam bir kontrol imk&ni vermelidir(37).

llerleme raporlan proje ve aktiviteler igin bilgi Gretirler. Uretim arastirmasi, in-
sa... vb. Amaci sirket migterileri ve galiganlar igin operasyonlarin tanimlanmasi ve ba-
sarinin meydana gelig bigimini agiklamaktir. Bazi ilerleme raporlar rutin niteliklidir, degi-
sik gruplar igin ihtiyag gdsterirler. Y&netici ig organizasyonu igin bilgi isteyebilir. Yonetici
kendi raporunda yazabilir. Bu tip rapor organizasyon iginde degigik gruplarin raporlari-
nin bir derlemesidir(38).

5.3.3. Tavsiye Raporu

Tahlili rapor ve tavsiye raporu dzel bir problem igin g6zim uretir, gogunlukia bir
Uste hitap eder. Genelde memo veya uzun rapor formu gekliyle yazilir. Tavsiye raporu
tavsiye ile baglar. '

Sekil itibari ile goyledir:

-~ Qirig (konu ve raporun amact)

— Tavsiye (probleme g¢&zim)

— Background (olayla ilgili mantiksal tavsiyeye destek)
—~ Alternatiflerin reddi (dezavantajlar ve éteki ¢dzimler)
— Sinirlamalar

- Sonuglar(39).

Bu raporlar karar verme fonksiyonu ve harekete gegme igin sunulur. Bilgi Gretir
alternatifler tartigilir ve 6zel tavsiyeler sunarlar. Genelde yeni bir imalat fabrikasi kurulu-
su ya da yeni bir Oriin satig alma Uretme ve igletme bllylimesi konularinda bu tip rapor-
lar hazirlanir(40).

(37) Ruch ve Crawford, op.cit., 5.183.
(38) Alexander Hamilton institute, op.cit., 5.42,
(39) Ruch ve Crawford, op.cit., 5.190.
(40) Alexander Hamilton, institute, op.cit., 5.42.



5 BA

5.3.4. Dogrulama Raporu

Dogrulama raporu tavsiye raporu gibi problemi sunar. Ve bilgiyi de bu probleme
tavsiye edilen ¢dzimi dogrulamak igin sunar. Dogrulama raporunun amaci gogunlukla
harcamalan dogrulamak veya prosedirdeki degisimleri belitmektir. Dogrulama raporu
amacin agk ifadesi ile baglar ve g0yle devam eder:

-  Amag

— Maliyet ve tasarruflar (avantajlar)
— Method (prosediir)

~ Tartigma

— Sonug(41).

Dogrulama raporu tahlili raporun &zel tiplerinden biridir. Dodrulama raporu bir
konu hakkinda oneride bulunur ve raporun gogunu bu &neriyi dogrulamak igin gegirir.
Cogu dogrulama raporlari istenilmeyerek yaziimig raporlardir. Ornek; yeni bir eleman
ihtiyac igin yazilmig raporlar. Dogrulama raporlari goguniukla dediiktif stilde yazilir. Ba-
zen dogrulama raporlar (st yénetim tarafindan da istenebilir. Ornek olarak ydnetici za-
man i¢inde artan masraflari dogrulamak igin departmandan bu masraflar dogrulayici bir
rapor yazmasini isteyebilir(42).

5.3.5. Yapilabillirlik Raporu

Bu tip rapor, gogunluklia tahlili olarak herhangi bir durum igin yazilabilir. Yéneti-
min amaci bir sistemin bir igleminin adaptasyonunun yapilabilirligini géstermektir. Duru-
mu analiz eder ve tek bir 6zel ¢dzUmin bagarili olma sebeplerini gdsterir. Genelde sekil
memo rapor veya mektup rapor seklinde olabilir, gidilecek gdnderilecek yere gbre bu
sekil degigebilir. Yapilabilirlik raporunun kapsadigi stireg:

- QGirig

— Konu (problem)
Olanakli gézimler
Raporun amaci

(41) Ruch ve Crawford, op.cit.,. 5.193,
(42) Gibson ve Hodgetts, op.cit., s.371.
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— Tartisma
Bitin ¢gézimler ve analizi
~ Her ¢6zlimiin geligimi
— Sonug
~ Tavsiye(43).

Yapilabilirlik raporlan ya da yapilabilirlik galigmalan takip edilecek uygun hare-
ket ydniini sunan dékiimanlardir. Ornek vermek gerekirse bir igletmenin subesini bagka
bir Ulkede agmak veya misteriye sunulan yeni servislerine yararini arastirmak bu rapor-
lanin kapsami igindedir. Galigmalarin cogu girket personeli tarafindan yapilir. Fakat iglet-
me dig yapilabilirlik raporlari digandan danigmanlar tarafindan da yapilabilir.

Isletme igi yapilabilirlik raporlan memo formatini igletme digi yapilabilirlik rapor-
lan ise mektup formatini kullanir(44).

5.3.6. Kisa TeklIf

Kisa teklifler ig almak igin yaziimig dékiimanlardir, Birilerini belirli bir yén dogrul-
tusunda ikna etmeye galigiriar.

Teklifler biitin detaylar vererek mikemmel ve en lyi olmak igin ugras verirler.
Teklifler kisa ve informal veya uzun ve formal gekilde olabilir. Kisa, informal teklif tek kigi
tarafindan mektup rapor geklinde hazirlanir. Uzun teklif ise her zaman bir grup ¢aligma-
sinin sonucudur. Kisa teklif igerigi gdyledir:

-~ QGirlg dzeti

— Problem

— Amag

- Method

— Personel

— Bitge

— Zaman

- Geligme

— Tasvip igin rica

(43) Ruch ve Crawford, op.cit., s.196.
(44) Gibson ve Hodgetts, op.cit., 5.373.
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—  Ozet(45)

5.3.7. Tutanak

Toplantilarda tutulan ofisyel kayittir.

Tutanaklar genelde asagidaki konulari kapsamaktadir:

- Organizasyonun ismi
— Toplant tarihi, zaman, yeri
- Kayit mahiyeti
— Bagkanin ismi
— Hazir bulunan tyeler ve gelmeyenler
— Duzeltmeler
— Kayitlar
-~ BOtdn anonslar
— Komitelerin ve girketin raporlan
— Bitmemig igler
—  Onermeler
- Gozimler
~ Gelecek toplant tarihi
— Tehir
—~ Tutanag: derleyen kiginin ismi ve imzasi.

BOtln dnermeler kaydedilmeli listelenmeli ve agagidaki siray: takip etmelidir.
—  Onermeyi yapan kiginin ismi

— Onermenin dogru ifade edilmesi

— Oylama ve oylama sonucu tutanaklar informal bir gekilde hazirlanir(46).

Informal rapor tiirlerinden periyodik rapor ve ajanda daha dnceki bélimlerde ig-
lenmigti.

(45) Ruch ve Crawford, op.cit., s.197.
(46) Ruch ve Crawford, op.cit., s.198.
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5.3.8. Informal Rapor Se¢iminde Rol Oynayan Hususlar

Bagarisiz bir rapor tipi segimi yanlg bilgi verilmesine yol agar ya da dogru bilgi-
nin yanlig formda verilmesine neden olur. Ve de sirket kaynaklarinin boga gitmesine yol
acar.

Informal rapor tipi segimi karan girket politikasina, yazih haberlegmelere, raporu
bitirmek Igin gereken zamana, raporu kullanma gekline ve raporu okuyanlarin tasarilari-
na gore belirlenmelidir ve de okuyucularda yazar kadar da hangi formun iyi oldugunu
gosterebilmelidir. Zaman faktéri rapor geklinin mimkin olan kisahgini belirleyebilir, az
zamanda kisa rapor, uzun zamanli periyodlar iginse uzun raporlar, arastirmalar, miim-
kinddr.

Okuyucular genelde rapor hakkinda gekil dahil olmak (izere her geyi belirleme
gliciinde olmalidirlar. Memo/mektup formu igletme igi ve igletme digi okuyucular igin uy-
gundur. Bunun yaninda raporlar 8nemli kararlar verecek okuyucular igin hazirlanir(47).

5.4. Semi-Formal Rapor

Semi-formal rapor informal rapora gore gok daha uzun olarak hazirlanir. Go-
gunlukla karmagik konulari inceler. Bagliklari ve alt bagliklan olan (g sayfadan otuz say-
faya kadar uzunluga sahip olabilir. Memo geklinde olabilir(48).

5.5. Formal Rapor

Alti veya daha fazla sayfadan olugan raporlara formal rapor adi verilir. Okuyu-
cuyu raporu anlamasina yardimda bulunmak igin gok sayida bélimden olugur. Formal
raporun amaci olayla ilgili bilgiyi intiyaci olan kigilere gdndermektir. Bu bilgi karar alma
fonksiyonuna biiyiik digide yardimer olur. Uzunluk, yazma stili ve sunug bigimi agisin-
dan formal rapor informal raporlara gére farklilik arzeder(49).

Formal raporlar karmagik fakat anlagilabilir problemleri igerir ve Birincil ve Ikingil
arastirmaya ihtiyag gosterirler. Raporun uzunlugu arttikga, okuyucuya anlamada yar-
dimda bulunmak igin sunuma yeni elemanlar eklenir. Bu eleman sayisi igerige gore de-
gigebilir. Bu elemanlar raporu bitinleyici dzellige sahiptir. Yazarin probleme yaklagim

(47) Ruch ve Crawford, op.cit., s.199.
(48) American Management Association, op.cit., s.8.
(49) Ruch ve Crawford, op.cit., 5.104.
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bigimini gbsterirler ve bagka bir aragtirma icin bonservis saglar ve niceliksel ve niteliksel
bilglyi dogrulariar.

Cogu organizasyonlar formal raporlarl hazirlarken kendilerine 6zg( stilleri ve
sekilleri kullaniriar.

Formal rapor okuyucuya dogru ve tam bilgi verme amacini giider. Ve raporda
onerilen hareket okuyucuya telkin etmeye galigir(50).

Yeni projeler gergeklegtirimeden 6nce genig bir aragtirma ihtiyacina duyulur.
Ornek olarak ig hacmini genigletmek isteyen bir firma, pazarda dikkatini pazarin ekono-
mik, sosyal, politik gevresi Gzerinde yoJunlagtirmall ve pazarin yeterince kendisi igin ya-
rarh olup olmadidi konusu Uzerinde durmalidir. Bu tip aragtirmalarda, bulgular uzun ra-
por seklinde sunulmalidir. Urlin hattinin geligmesi ile ilgili diger projeler, pazar analizi gi-
bi konularin aragtirmasi uzun formal rapor seklinde hazirlanmahdir(51).

Formal rapor genelde proje ve raporlanan konuyla ilgili timdetaylari kapsar ve
birgok bdliimden olugur. Formal raporlar okunmak igin yaziliriar ve uzun sireli olarak
genig bir dinleyici kitlesine sahiptirler. Aragstima raporlarinda (yliksek lisans tezi, doktora
tezi, ig teklifi gibi) formal rapora drnek tegkil ederler(52).

5.5.1. Yillik Rapor

Isletmelerin hazirladig yillik raporlar formal rapora drnek olustururlar. lsletmeler
tarafindan hazirlanan formal raporlar genelde igletme igi ve igletme digi gikar gruplarina
hitaben yazilir. Kurumlarin en gok para ve zaman harcadiklari dokimandir. Amerikan
sirktleri tahmini olarak yilda ...2 trilyon yillik rapora harcamaktadiriar.

Yillik rapor, net olarak gagdag kurum imajini gizer ve {ist ydnetime en &nemli
haber mesajlarini sunar ve dinleyiciler zerinde etkili bir imaj birakir. Birinci olarak bu
raporlar okuyanlar devlet ve paysahipleridir. Ikincl olarak galiganiar, misteriler, genel
halk, yatinmeilar vb.(53).

(50) Ibid., .207.

(51) Hodgetts ve Gibson, op.cit., .399,
(52) Fear, op.cit., s.97.

(53) Ruch ve Crawford, op.cit., s.314.
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Tablo 4. Formal Rapor Ornegi

Takip Etigi

lik Bliim Asamalar Ekler
1- Kibf 9- Girig 16- Ek index
2- |sim sayfasi - Amacin sunulmasi
3- Yetki (harfi) - Metodoloji
4~ Kabul (harfi) - Sinirlamalar

5- Igindekiler tablosu
6- Resimli izah tablosu
7- Onaylama

8- Ozet

- Tanimlamalar
- Farz etmeler
- Organizasyon plani
10- Tartigma
- Amag
- prosedir
- Sonug
- Analiz
11- Ozet
12- Sonug
13- Oneri
14- Referans
15- Kaynakga

Kaynak : Maurice Crawford, William Ruch, Business Communication,
(New York: Mc Millan Publishing Company, 1991), s.204.
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lll. RAPOR HAZIRLAMA ASAMASINDA "ARASTIRMA",
TANIMI, AMACI, YONTEMLERI VE BILGI TOPLAMA
KAYNAKLARI

1- ARASTIRMA KAVRAMI TANIMI

Bilim adamlarinin, yodun ve yorucu galigmalarla bilinmeyene uzanarak, bilinen-
leri arttirma gabalarina genel anlamda aragtirma denilebilir. Aragtirma, problemi ¢dzmek
igin problemin sistematik bir ¢alismasini igeren bilginin toplaniimasi ve analiz edilmesi
safhasini kapsar.

Yeni varsayimlar, kuramlar, bilgiler ortaya koyarak olaylarin degerini ve arala-
rindaki bagintilan bulmay! hedefleyen aragtirmalara "Temel Aragtirma” veya "Bilimsel
Arastirma” denir. Bilimciler, Gniversiteler, kdr amaci giitmeyen kurumlar, bu tip aragtir-
ma geregi duyarlar. Bilimsel aragtirmanin amaci bilgi sinilarini genigletmektir, pratik de
uygulamasi olmayabilir.

Temel aragtirmanin bulgularindan genis dlglide yararlanan, ticari amaglarla
yeni hizmetler bulmaya ydnelik, ig aragtirmalarina da "Uygulamali Aragtirma” denir. Uy-
gulamal aragtirmanin amaci karar verme agamasinda kullanmlacak bilgi Gretmektir.
Bilimsel aragtirmaya kargit olarak, uygulamal aragtirmanin kendiliginden higbir zaman
sonu olmaz. Uygulamali aragtirmanin sonuglari her zaman pratik uygulama igin gegerli-
dir(1).

2- ARASTIRMANIN AMACI

Akla gelebilecek bitiin alanlarda aragtirma yapilabilir. Her bilimsel galigmanin
konusu farkl olabilir. Ancak biitlin bilimlerin amaci aynidir.

I ile ilgili aragtirmanin 4 amaci vardir: Raporlama, Onceden Haber Verme,
Tasvir, Agiklama lsletme raporlarinin godu bu amaglardan birini yakalamay: hedefler.

(1) Gibson ve Hodgetts, op.cit., 5.293.
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Bazi aragtirmalar ayni anda iki veya daha fazla amaci kapsayabilir(2).

2.1. Raporlama

ls aragtirmacilarinin en dnemli amaci raporlamadir. Bu agama bilginin toplanil-
mas! ve sunulmasi safhasini kapsamaktadir. Aslinda raporlama bilginin yorumunu iger-
memektedir. Bu sebeple arastirma olarak nitelendirilemez. Raporlama, igletme y&neti-
minin karar alma agamasinda énemli bir gérev Ustlenmektedir.

2.2. Tasvir

Tas_virse! galismalar raporlamaya gére daha uzun bir galisma safhasi gerektirir.
Bu agama bilgi degigik kaynaklardan toplanarak analiz edilir.

2.3. Onceden Haber Verme

Aragtirmanin amaci "6nceden haber verme" de olabilir. Bu amag, raporlama ve
tasvirsel amaca gdre daha lleride yer alir. Onceden haber veren raporlar, sorun ortaya
¢ikmadan &nce, alternatif hareketleri arastinr. Ve bunun akabinde en iyi kararn veren
sonuglari gbsterir.

2.4. Acgiklama

Bu dért amacin iginde en karmagik olani, agiklamadir. lzahl aragtirmalar teoriyi
ortaya koyar, problemi ¢gdzer, test eder ve son agama olarak da sonuglar analiz eder.

3- IYi BIR ARASTIRMANIN KRITERLERI

~ Aslina Benzeyen Kopya: Basitge agiklarsak, aslina benzeyen kopya, daha
dnce aragtiriimig ve belirli sonuglar elde ediimig bir aragtirmayi, herhangi birinin ayni
arasgtirma projesini ele alarak, benzer sonuglari elde etmesi demektir.

~ Sinirlamalar: lyi bir aragtirmada, aragtinlacak konunun sinirlan tanimlan-
malidir. Problem ortaya koyulduktan sonra, aragtirmanin problemi ¢ézmek igin gidecegi
son sinir belirlenmelidir. Sinirlan belirlenmemig bir aragtirma konusunun sonuglar ke-
sinlikle él¢iimiyecek ve gelecek aragtirmalarin bulgular da siphe tagiyacaktir.

(2) Cl.William Emorgy, Business Research Methods (Homewood, Ill: Richard D.lrwin Inc., 1980) s.4-9.



— Evrensellik: Aragtirmanin evrenselligi, aragtirma sonuglarinin sadece belli
bir araghirmaciya bagh kalmadan elde edilmesi, degisik yerlerde, degisik sekillerde so-
nuglarin ispatianmig olmasi demektir.

- Olga: lyi bir aragtirmada bulunmasi gereken son 6zellik dlgli kavramidir.
Bitin aragtirmalar dlgllebilir nitelikte olmalidir(3).

4- ARASTIRMA YONTEMLERI

Aragtirma Ydntemlerini Tarihsel, Tahlili, Deneysel ve Tasvirsel olarak 4 katego-
riye ayirabiliriz. Unutulmamasi gereken bir gey vardir ki o da bu aynimin keyfi olarak de-
gigebilecedidir. Bazen "olay, durum metodolojisinden” veya “istatistiki yontem“den de
s0z edilebilir. Bunlar kendi bagina bagimsiz kategorilerdir.

4.1. Tarihsel yéntem

Tarihsel galigma gegmigte belirli bir noktadan bugiine kadar olan gelisimi gdste-
rir. Aragtirmacilar olaylari bulunduklari gtincel halleriyle incelerler. Tarihsel analist ayni
olaylara tasvirsel analist géziyle de bakabilir. Bunu yaparken de degisimleri ve biyQ-
meyi belirtir. Degisimlerin neden ve nasil oldugunu agiklamaya girigir, kaydeder, analiz
eder ve gegmis hadiseleri yorumlar. Amag simdiki zamani anlamak ve gelecegi 6nce-
den haber vermektir. Tarihsel metod aragtirma raporlarinda gogunlukla kullanilan bir
metoddur. Tarihsel literatlirlin gézden gegirilmesi buginki gegerli bilginin gelisimine ve
ortaya gikigina neden olur(4). Tarihsel metodoloji 6ncelikle gegmis olaylarin yazili kayit-
larina dayanir. Tarihsel aragtirma yalnizca gergekler ve bu gergeklerin raporlanmasi de-
gil, verilerden anlam gikarmaya yarayan bir tegebsbistiir. Tarihsel arastirma, gelecek
igin sonug gikarmak amaciyla gegmisi sirayla inceler.

Tarihsel Metodoloji, aragtirmada hem ilk, hem de ikincil verileri kullanir. lik veri-
ler, ilk kez original aragtirmadan toplanmig bilgilerden olugur. Ikincil veriler, kitaplarda ve
dergilerde bulunabilen bilgileri kapsar. Tarihsel aragtirma boyunca, olaylar kronolojik si-
raya gore toplanir ve diizenlenir. Olaylan kronolojik siraya gore dizmek gergek anlamda
bir aragtirma degildir. GUnk{ tarihsel aragtirma kronolojik olayin étesine gider ve olayla-
rin anlamlarini ve aralarindaki iligkiyi de belirler.

(3) Gibson ve Hodgetts, op.cit., 5.294-295,

(4) Jessamon Dawe, Writing Business and Ecnomoics (New Jersey: By Littlefield & Adams Co. 1965),
s.6.



4.2. Tahlili Yontem

Tabhlili Metodoloji birincil olarak; bilgi dlgllebilir oldugunda ve istatistik teknikler-
le analiz edildigi vakit kullanilabilir. Bu dlgllebilir araglari kullanmanin amaci bilgideki
degisik degiskenler arasindaki iligkileri ortaya gikarmaktadir. Bu bilgi igletmede karar al-
ma agamasinda kullanilir(5).

4.3. Deneysel Yontem

Test sonuglan deneysel bilgilerle incelenir. Onemli biitlin faktdrler incelemeye
alinir. Deney, kesin, tam, yanligsiz ve glvenilir bir yéntemdir yerine gére ve maliyetli de
olabilir(6).

Deneysel metodoloji yaklagtk olarak saf bigimde yapilan aragtirmalari kapsar.
Isletmede ¢aliganlar deneysel metodolojlyl insan kaynaklari probleminin uygulanmasi
agamasinda kullanirlar. Bu aragtirma degigik sekiller alabilir. Deneysel metod gogunluk-
la iligkilerin sebep ve sonuglariyla ilgilenir. Deneysel metodoloji bitlin degigkenleri kont-
rol eder sadece test degigkenlerini kontrol etmez. Deneysel aragtirmanin bir sirll kont-
rol tipi vardir. Gogunlukla bir kontrol ve bir de deney grubu kullanilir. Meshur WesternE-
lektrik Sirketi 1926-30 yillarinda yapilan Hawthorne Arastirmalarinda 2 deney grubu kul-
laniimaktaydi. Birinci grup degigebilir olan grup, degisik dizeyde igiklandirmanin iggiler
Uzerinde sonuglarini gérecek ve verimlilik dizeyini élgecekti. Digeri kontrol grubu ise bu
Ig1§in altinda galigan kigilerdi. Hawthorne aragtirmalarn deneysel metodolojiye en glizel
drneklerden biridir(7).

4.4. Tasvire Dayali Yéntem

Tasvire dayall ydntemin ilk énemli faktdrlerinden biri aragtirmadir. Bilimsel arag-
tirmacinin amaci olaylarin durumunu anlamak ve bilmektir. Amaci ise tasvir etmek ve
daha sonra agiklamaktir. Uygulamaci bilimeinin gdrevi olaylarin nasil igledigini ve geli-
simlerin nasil meydana geldigini agiklamak {izerinde yogunlagmigtir. Amac: aktiviteleri
tasvir etmek, agiklamak, teghis etmek ve regete yazmaktir. Aragtirmasi; problemi ¢ézme
ve karar alma hedeflerini tagtyabilir(8).

(5) Gibson ve Hodgetts, op.cit., s.321-322.
(6) Dawe, op.cit.,, s.7.

(7) Gibson ve Hodgetts, op.cit., 5.324.

(8) Dawe, op.cit., s.8.
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Tarihsel aragtirma daha gok yayinlanmig bilgiye dayanir, tasvirsel aragtirma (in-
celeme arastirmasi) daha gok incelemeye ve yayinlanmamig bilgiye dayanir. Tasvirsel
aragtirmanin dért ézelligi vardir.

1
2

inceleme bilgi toplamanin ilk koguludur.

Arastirmada kullanilan ydntemler godunluklia soru, cevap veya goriigme
seklinde olur.

Omek grup bliylik bir titizlikle segilmelidir. Amag biiylik grubun tanitici olma
dzelligine sahip olmasidir.

4- Incelemeleri topladiktan sonra, bilgi sonug gikariimak {izere sira ile organize
ve analiz edilir(9).

w
1

5- BILGI TOPLAMA KAYNAKLARI
5.1. Ikincil Kaynaklar

Ikincil kaynak aragtirmalan daha gok literatiir galismasi niteligini tagiyan arag-
tirmalardir. Ikincil kaynak bilgileri, ilgili aragtirmanin amaci diginda da bir bagka amagla
toplanmig bilgi ve verilerin belirli bir aragtirmada kullaniimasi durumunda bu bilgi ve
verilere verilen addir. Birgok aragtirmada aragtirma konusu ile ilgili gu veya bu kuru-
lusun hatta ilgili igletmenin bagka amaglaria topladig: birgok bilgi ve veriden yararlanila-
bilir. Bazi durumlarda ise yalnizca bu tir bilgi ve verileden yararlanilarak aragtirma ti-
miiyle gergeklestirilebilir. Iste bu tiir aragtirmalara ikincil kaynak aragtirmasi denir(10).
Bir siipermarket zincirinin ydneticisinin asistani bir glin girket ydneticisi tarafindan ¢a-
ginlarak, yéneticinin magazadaki midirlerden memnun olmadidim ve egitim programi
hakkinda bir rapor hazirlamasini ve bu hazirladig: raporun da zincirin geligmesine
yardim edecegini, 8grendigi vakit bu durumda asistanin ilk olarak yapacagi sey bugiine
kadar bu konu hakkinda yazilanlar incelemektir. Birinci adim olarak ikincil kaynaklara
bakmalidir. Daha sonra &zel sorularn yanitiarini almak igin birincil kaynaklara bagvur-
malidir.

lkincil kaynaklar konu hakkinda bilgi toplamaya yarar. Bu kaynaklar bagkalari
tarafindan kitaplarda, magazinlerde, raporlarda, gazetelerde veya bagka yerlerde hazir-
lanmi, yayinlanmig bilgilerdir. Ikincil kaynaklan kendi iginde su sekilde gruplandirabiliriz:

(8) Gibson ve Hodgetts, op.cit., 5.324,

(10) Kemal Kurtulus, Igletmelerde Aragtirma Y&ntembilimi (Istanbul: Venls Ofset Matbaacilik 1983),
s.18.
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a) Kitaplar, b) Magazinler, Dergiler, Gazeteler c) Raporlar, bilten ve brogirler, d) Deviet
dokiimanlar, e) Is ve sirket rehberleri, f) Bilgisayar(11).

5.1.1. Kitaplar

Bilgi toplamak isteyenlerin bagvurduklan ikincil kaynaklardandir. Aragtirmacilar
glncel ve etkin konular (izerinde galigirken kitaplarda giincelligini kaybetmis bilgiler bu-
labilirler. Bir yazinin kitaba dénligmesi igin yillar gegmesi gerekebilir. Bu sebeple bilgiler
etkinligini ve dogrulugunu zaman iginde kaybedebilirler. Kitliphanede kitap arastiran bir
kigi ilk &nce konular hakkinda kart kataloguna bakmalidir. Bu kartlardan konu, isim, re-

feranslar bulunmaktadir.

Indekslerde ve katalog kartlarina bagvuru

Isletmelerde haberlegme ~bak—

Rapor Yazma —» bak —»
Bak

Belediye ile ilgili raporiar

Not alma

Prospektlis yazma

Tizel kigl raporian bak
Okul raporlari bak

Ydnetimde haberlegme

I

ba]k
Otomatik bilgi toplama sistemler

Isletmede Rapor Yazma
Personel Yonetiminde Haberlegme
Isletmede Teklif Yazma

Yénetimde Televizyon

Finansal ifadeler
Pazarlama ve Not
(Ogrencilerde
Okullarda-Muhasebe)

Kaynak: Ruch ve Crawford, op.cit., s.113.

5.1.2. Magazin, Dergiler ve Gazeteler

Magazin ve Dergiler periyodik olarak yayinlanan ve gincel bilgileri bulunduran
periyodik dokimanlardir. Dergilerin indeksleri ve periyodiklerin rehberleri aragtirma aga-

masinda bagvurulacak kaynaklardir.

(11) Normand B.Sigband, Communication for Management and Business (Californial Scott, Foresman

and Company 1982), s.123.
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Gazeteler, en glincel ve taze haberleri verirler ve degigik tipte bilgileri bulundu-
rurlar. Biitiin bu bilgiler bir indekste toplanirsa gerektiginde kolayca bulunabilirler.

5.1.3. Raporlar, Biilten ve Brog(rler

Raporlar, Biilten ve Brogirler bagvurmasi gereken énemli ikincil kaynaklardan-
dir. Gok sayida lyi rapor, bilten ve brogir Universiteler, kiltiirel ve sosyal egilimli kuru-
luglar ve organizasyonlar tarafindan hazirlanmaktadir. Degerli bilgiler tagirlar ve bilgi
toplamaya dnemli faydalar saglarlar.

5.1.4. Devlet Dokiimanlari

Devlet tarafindan hazirlanan dokiimanlar degeri, giincelligi ve kalitesi yliksek
olan ikincil kaynaklardandir. Bu dokiimanlarin iginde genelde rapor, bilten, dergi ve ya-
banci teknik raporlann tercimesi bulunur.

5.1.5. s ve Sirket Rehberierl

i ve girket rehberleri, igletmeler tarafindan hazirlanip sunulan belgelerdir. bu tip
rehberler de gok degisik bilgiler bulundururlar. Uretim bilgileri, 6zel girket isim ve adres-
leri ve Gretim listeleri gibi.

5.1.6. Bligisayar

Bilgisayar giiniimiizde en hizl bilgi sa§lama aracidir. Istenilen bilgiyi tam ve si-
rali bir liste iginde verir. Zamandan tasarruf saglar(12). lsletmelerde bilgisayar kullanim
yayginlagtinlarak, ginliik bitin iglemler bilgisayara girilmeli, uzun vadede ihtiyag dog-
rultusunda, gegmig kayitlara bagvurularak bilgi temin edilmelidir.

5.2. Birincil Kaynaklar

Ikincil kaynaklar yetersiz oldugu vakit birincil kaynaklara bagvurulmalidir. Birincil
kaynaklar Ikincil kaynaklara gore elde etmesi daha pahali bir kaynaktir. Birincil kaynak-
lar sinirsizdir ve kendi sectiginiz bir konu Gzerinde galigirken, ¢aligmada kisiligi, birey-
selligi, yaraticih@ kullanmaya olanak verir. Konuyla ilgili kigilerle milakat yapmak ya da
telefonla gérigmek yararlidir. Bu ikisi imkansizsa mektupla gériigme {i¢lincli bir alterna-
tif olabilir. Birincil kaynaklan toplamak zordur. Ozel yollar gerektirir. Birincil kaynaklari
toplama galigma, zaman, enerji, slreklilik, isar, azim gerektirir. Bazen bu girigimler

(12) Sigband, op.cit., 8.125-126.
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sonugsuz bile kalabilir(13).

Birincil kaynak aragtirmalan aragtirmacinin bizzat aragtirma konusuyla ilgili bilgi
ve verileri topladig1 aragtirmalardir. Bilindigi gibi bilgi ve veri toplama ¢ogu kez ¢ok mas-
rafli, zaman isteyen ve gli¢ bir igtir. Birgok saha galigmasinda arastirma masraflarinin
en biyiik bélimi bilgi ve veri toplamaya gitmektedir. Bu nedenle birincil kaynak aragtir-
masina gegilmeden énce o konuda yapiimig aragtirmalarin yani ikincil kaynak niteligin-
deki galigmalarin dikkatli bir bigimde taranmasi zorunlulugu vardir. Bdylece énemli dlgi-
de emek, zaman ve para tasarrufu saglanabilir. Kugkusuz ikincil kaynaklarin aragtirma
konusunu olugturan problemi ¢dziimlemeye yetmedigi durumlarda birincil kaynaklara
bagvurmak gerekir(14).

Bir bagka ifade ile, sorular sorarak elde edilen bilgiler de birincil bilgiler olarak
adlandinlir. Birincil kaynaktan elde edilen bilgiler "ham" olarak nitelendirilirler. Glink{
bagkalar tarafindan analiz edip yorumlanmamigtir. Aragtirmaci tek bagina analiz eden,
geligtiren, degderleyen ve bilgiyi yorumlayan kigidir. Aragtirmac: bilgi dederleme ve karar
vermede serbesttir. Birincil kaynaklara, girket kayitlar, mektuplar, milakatliar, deneyler
ve incelemeler érnek olustururlar(15).

5.2.1. Sirket Kayitlari

Calisma konusu dzel bir girkete bagliysa birincil bilgiler girketin kayitlarinda bu-
lunabilir; yayinlanmamig raporlar, mektup, memolar ve finansal bilgi kayitiari gibi. Fakat,
bu kayitlar incelenmeden énce izin alinmalidir. Bu tip kayitlarin dezavantaji ise bilgiler
tam, dogru ve tamamlanmamig olabilir. Sirket kayitlari sadece olayla ilgili bilgi Gretir-
ler(16).

5.2.2. Gbzlem

Baz bilgiler sadece kigisel gbzlem yoluyla elde edilirler. Gézlem yoluyla bilgi
toplamak pahall bir ydntemdir. Duyularin (organlarin) bliylk bir kabiliyetle kullamimini
gerektirir. Ve sonuglarinda tam ve dogru olarak kayit ediimesi lizumunu gdsterir. Duyu
organlan ile gdrllen, igitilen, tat alinan, dokunulabilen her olayin tam bir kaydini gerekti-
rir. Sayma, 6lgme ve okuma da gereklidir. Ancak bu sayede gbziem yoluyla elde edilen

(13) Ruch ve Crawford, op.cit., s.135.
(14) Kurtulug, op.cit., s.21.

(15) Sigband, op.cit., s.127.

(16) Ruch ve Crawford, op.cit., s.136..
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bilgi giivenilir olabilir(17).
5.2.3. Mektup

Mektuplar bir konu hakkinda bilgisi olan kigilere cevaplamak igin gdnderilirler.
Bu bir rica mektubu da olabilir. Bu tip mektuplarin belirli bir formlari vardir. Mektup giri-
sinde hemen cevap aranan konuya giriimelidir. Okuyucuya verdigi bilgi ile yapmak iste-
nen agiklanmali, amag anlatiimalidir. Ozel sorular sorulmali ve bu sorular numaralandi-
riimahdir. Pullu zarf gdnderiimeli bu sayede cevap alma orani arttirilabilir. En son asa-
ma olarak da son cevaplama tarihi verilmelidir(18).

5.2.4. Deney

Deneyin amaci yapilan deneyde bitln sartlar altindaki degisimleri ve bunlarin
sonuglarim gdstermektir.Aragtirmacilar biitiin sartiar sabit tutarken deney sirasinda bir
degigkeni degistirirler. Bunun sonucunda niceliksel ve niteliksel degigmeleri digerek so-
nuglari biyUk bir ustalikla ortaya gikarirlar. Sonuglar, problemierin ¢dzimiinde yol gbs-
tericidir. Ana amag problemi ¢dzmektir. Deney bazen riskli de olabilir. Sartlar kontrol
edilmedigi zaman yapilan aragtirmanin sonuglari kabul edilemez(19).

5.2.5. M{lakat

Gegerli milakatlar ylizy(ize veya telefonda gogunlukia iyi planlanmig bir ¢alig-
mayla yapilir. Direkt veya direkt olmayan bir stilde sorular sorulur. Direkt milakatiarda
dzel sorular sorulur. Amag konu zerinde miilakat! yogunlagtirmak ve gériigmenin akigi-
nit kontrol etmektir. Direkt olmayan stilde ise amag, gdrigmeciyl serbest birakmaktir.
Mulakat stili sorulacak sorunun tipini belirler. Sorular kapall veya agik uglu olabilir. Ka-
pal uglu sorular, direkt sorular igin kullanilir ve gériigmeciden kesin ve agik cevap elde
etmek amacini glderler. Evet ya da hayir gibi.

1- Kag yagindasin?
2- Gukulatali dondurmay sevir misiniz? gibi...

Aglk uglu sorular birincil olarak indirekt milakatiarda kullanilir ve gériigmeciden
yapilandinimamig cevaplar almak igin sorulur,

(17) J.Harold Janis ve Haword Dressner, Business Writing, (New York: Harper & Row Publishers 1972),
5.220.

(18) Ruch ve Crawford, op.cit., s.137.
(19) Janis ve Dressner, op.cit., 5.222.
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— lsinizde ne gibi problemleriniz var?
— Size nasil yardimei olabiliriz? gibi...

Yiizylize miildkat ve telefonla miilakat arasinda biyik bir fark vardir. Yiizyiize
milakatta gérigmecinin konu hakkinda ifadeleri, ruh hali, duygular anlagilabilir. Pahali
bir ydntemdir fakat daha kesin sonuglar alinir. Telefonla gérigme daha az maliyetli ve
daha kisa stirede gergeklestirilir. Buna kargin yaniima pay: daha yiksektir(20).

Milakata kolay sorular sorarak baglamak ve daha sonraki agamalarda zor soru-
lara gegmek daha uygundur. Sorular kontrol edilmeli, cevaplar manalandiriimali ve an-
lagildigindan emin olunmalidir. Eger anlamama s6z konusu olursa aydinlatma istenme-
lidir. Eger teyp kullanilacaksa izin istenmelidir. Bazi insanlar bu ydntemi isteksizlikle kar-
silayabilir. Notlar alindiktan, i bittikten sonra tegekkir edilmeli ve notlarin veya raporun
bir kopyas! gdnderilmelidir(21).

5.2.6. Inceleme ve Soru Listesl

Incelemeler soru listelerine baghidir. Soru listeleri ekonomiktir. Elle veyahut pos-
ta ile gbnderilebilir. Bilgi toplamada tek bir metod yaratir. Etkili bir inceleme yaratmak
igin su 3 yol izlenmelidir. 1) Incelenecek drnek kitleyi segme, 2) Sorulan diizenleme,
3) Ve incelemeyi yiliritme(22). Bu metod bir grubun bir konu hakkinda ne disindigini
anlamak igin yapilir. Inceleme gogunlukla érnekleme ile yapilir. Ornekleme biitiin topla-
min kalitelerini bulunduran bir kismin incelenmesidir. Amag, davraniglar hakkinda bilgi
edinmektir.

Soru Listesi

Sorulara objektif cevaplar alabilmek igin soru listeleri hazirlanir. Sorulan hazir-
lamaya baglamadan 6nce ihtiya¢ duyulan bilgiden emin olunmalidir. Soru listesinin di-
zaym agsamasinda dikkatli olunmalidir. Soru listesi mimkin oldudu kadar kisa tutulmal-
dir.

Ormek verirsek:

Is haberlesme kursunda &grencilerin ilerlemesini nasil digliyorsunuz?

(20) Gibson ve Hodgetts, op.cit., 5.326.
(21) Ruch ve Crawford, op.cit., s.138.
(22) Gibson ve Hodgetts, op.cit., 5.327.
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— Periyodik sinaviar
—  Ogrenci katilimi

— Final imtihami

— Yazih rapor

— S0zl0 rapor

- Oteki...

ls Haberlesme kursuna nasil tanimlarsiniz?

— Pratik
Gergekgi
- Teorik
- Oteki...

Ogrencilerinizi i milakat: igin nasil hazirlarsiniz?

— Sinifta
— Isletmedeki kisilerle miil&kat yaparak
— Oteki ... (23)

(23) Ruch ve Crawford, op.cit., s.139-140,
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Il. RAPOR YAZARKEN "KONU PLANI" OLUSTURULMASI,
BILGININ SINIFLANDIRILMASI, iCERIK, SUNUS PLANI
CIKARMANIN YARARI VE PLAN TURLERI

1- KONU PLANI

1.1. Problemin Tanimi, Sinirlar

Problemin tanimi, raporun birinci kismini olugturur. Okuyucuya problemi tanitir,
detaylara inmeden &nce igindekiler hakkinda bir gorlg ve raporun geri kalan kisminin
anlasiimasi igin yeterli bilgiyi verir(1).

Birgok yazar problemin taniminin raporda en &énemli cimle olduguna inanirlar
ve lyi tanimlanmig bir problem okuyucuya tam olarak raporun amacini anlatir. Bazi kigi-
lerin problemi agikga ve tam olarak ifade edememe zorlugu vardir. Bu sebeple aragtir-
maci dikkatlice problemin parametrelerini diginmelidir(2).

Problem daha gok raporu talep eden kim_se tarafindan tanimlanmalidir. Bazi
problemlerin tanimi daha dnceden belirlenmig de olabilir.

Raporun amaci, uzun vadeli hedefleri bagarmaktir. Amaglar sonuca ulagmak
igin takip edilmesi gereken sirali adimlardir. Ornek verirsek, raporun amact bazi operas-
yonlarin prosesinde maliyetieri indirilmig olarak gdstermeyi amag edinebilir. Faaliyet sa-
hasi raporun stnirlanini, bilgi agirigint belirler. Ornek olarak Swift Company sirketinin
1925-1955 yillan arasi, galigma alani olarak kabul edilmig ve 30 yil olarak sinirlandiril-
migtir. Bu sinirlamalar konu agisindan da olabilir. Gogunlukla raporlar konuya gdrebir
veya daha fazla agidan sinirlandiniiabilir. Oteki uygun sinirlayici faktdrler, maliyet, za-
man, bazi gegerli prosedirler ve aragtirmacinin nitelikleri olabilir. Eger bir rapor iki saat
iginde yaziimasi istenirse, istenilen ¢aligma elde edilemez. Bir raporun saglikli bir bigim-

(1) American Management Association, op.cit., s.29.
(2) Gibson ve Hodgetto, op.cit., s.300.
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de hazirlanmasi isteniyorsa, en azindan bir hafta gerekir. Bir sorusturma igin 10 $ bir
bagkast iginde 100 $ aynilirsa bu iki sorugturmadan elde edilecek fayda ikisinde de farkii
olacaktir. Problemi tamimlama raporun sorusturmasina, diigiince tarzina ve planlamasi-
na rehberlik eder(3).

Raporu yazmaya baglamadan énce yapilimasi gereken bazi én ¢alismalar var-
dir. Daha ilk adim olarak énce problem tanimlanmaldir. Eger bilgi veren bir rapor hazir-
lanmiyorsa olayla ilgili bilgileri toplanmali ve bu bilgilerin uygun bir gekilde diizenlenmesi
gerekir.

Ornek olarak bir fabrikada iggiler izerinde ilag ve alkolli kétilye kullanma dere-
cesi dlgllmek istenebilir. Onlardan olayla ilgili bir rapor talep edildigini varsayalim.

Sorusturma baglatiimadan énce raporun gesitli sinirlari diigiiniilmelidir. Ornek
olarak alkoliin ve ilaglarin fabrikadaki kaynag: ve dagitimi arastinilabilir veya bu madde-
lerin nereden geldigi, bu durumun ne kadar stredir devam ettigi aragtirma nedeni olabi-
lir. Bu sorularin cevabi sorugturmanin derecesini ve igerigini belirler.

Eger olaylan yorumlayan ve sonuglarn gizen analitik bir dokiiman hazirliyorsak
sorugturmay: genellikle gézlimesi gereken probleme gére belirlemeliyiz. Problem go-
gunlukla raporun yazilmasi igin yetki veren kigi tarafindan tanimlanmalidir. Mesela han-
gl Ihtiyaglara cevap verilmesi gerektigi, dnemli olan konunun, ne oldugu, sorunun nere-
de odaklagtifi ve rapora baglaniima siresi belirlenmelidir(4).

1.2. Problemin Nedeni, Analizi

Problemler analiz edildikten sonra sonuglar agik bigimde, bazen de kompleks
bir bigimde sunulabilir. Problemde bitiin faktdrlerin gdzden gegirilmesi, gelecekteki yak-
lagim seklini belirlemeye yarar. Problemin pargalari ayn bir bigimde analiz ve izole edil-
melidir. Pargalar arasindaki iligki ve bu pargalarin ana problem ile arasindaki iligki belir-
lenmelidir. Cevabi aranan bitin sorular listelenmeli ve ihtiyag duyulan bilgi sunulmali-
dir.

(3) Brown, op.cit., 5.22.
(4) Gibson ve Hodgetts, op.cit., s.302.
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Durumun, problemin analizi raporun amaglarini da géstermeye yarar. Yazar ra-
porun nasil nerede ve neden kullanilacagini bilmelidir. Bitiin bu faktérleri incelemeli ve
bilinmeyeni égrenmelidir.

Raporu hazirlayanin, problem hakkinda yeterli bilgisi varsa, problemi gesitli ele-
manlara béimelidir. Problemin ve pargalarinin bir taslagini hazirlamalidir. E§er konuya

ca ulagmalidir.

Problem, faaliyet sahasi, sinirlamalar ve raporun igindekilerle birlikte analiz edil-
melidir(5).

1.3. Alternatif C6ziim Onerileri, Sonug ve Tavsiyeler

Problem analizinin sonunda kargimiza problemi ¢ézmek igin gegitli gézim 6ne-
rileri gikar. Problemi sonuca ulagtiran en iyi dneri segilir.

Sonuglar, rasyonel fikirlerin neticeleridir. Bilginin bir yorumu da denilebilir. Olay-
larin &zel detaylarindan yola gikilarak genel prensiplere varilabilir. Aragtirmact, sorugtur-
manin sonuglanni dikkatlice en ince noktasina kadar inceler. Amag probleme ¢b6zim
bulmaktir. Dediktiv ve endiktiv diiglince baz hallerde ve farkli durumlarda kullanilabilir.
Analizde deduktiv digiince kullanilirsa genelden ézele dogru gidilir. Endiiktiv modelde
ise bunun tam tersi olarak ézelden genele dogru gidilir(6).

Amag » Hedelfer

<

Tavsiye « Sonuglar

(5) Brown, op.cit,, s.21.
(6) Ibid., s.93.
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Sonuglann gegerliligi istatistik tekniklerle 6l¢hllr. Testin amaci gegerliligi ve
dogrulugu éigmektir. Ve bitlin bu operasyonlann sonunda en kat'i sonuglar verilir ve da-
ha sonra tavsiyeler yapilir. E§er ¢ikanlan sonug, probleme ¢dzim getiriyorsa aragtirma-
¢1 bu ¢dzim{ uygulamaya koyup igleyig derecesini élgmelidir. G6z0m tavsiye edilmeden
once test edilme ihtiyaci gosterebilir. Sonucu gelecek igin test eder, gergek hayata uy-
gular ve nasil galigtigini gdrmeye galigir.

Onerileri belirlemek igin esas olarak sonuglar alinir. Oneriler raporun amacinin
bagansidir. Tavsiyeler nelerin, ne zaman, nerede kim tarafindan yapilacagini gdsterir.
Bir hareket elde edebilmek igin; dneriler belirli ve pratik olmalidir. Aragtirmaci énerilerin
mantikl bir iglenig ve kat'likte olmasin ister. Gok sayida dneri siralanmigsa iglerinden
sadece birisi sonuca bagli olabilir. Bazen genel énerileri takiben 6zel dneriler verilebilir.
Ya da en 6nemli dneri ilk olarak veya en sonda verilelbilir. En son da verilmesindeki
amag 6zel bir vurgu verme istegdinden ileri gelebilir(7).

Oneriler uygulanacak olan hareketi ve raporun amacini belli eder ve sonuglarla
desteklenirler. Uzun raporlarda sonuglar ayr olarak verilir. Sonuglar her zaman igin bilgi
kaynaklariyla desteklenir.

Oneriler her zaman raporun sonunda yer aimazlar. Basta veya 8zet bdlimiinde
yer alabilirler. Formal bir raporda ise problemin tamitimindan sonra yer alir.

Eger okuyucunun konu hakkinda yeterli bilgisi varsa éneriler ilk agamada verile-
bilir ve bu sayede bitiin raporun timinin okumasi gerekmez(8).

2- BILGININ SINIFLANDIRILMASI

Problemin ¢dzUm igin toplanan bilgi, mantiksal diglinOp silsilesi igerisinde, bi-
rincil olarak subjektif ve objektif diye ikiye ayrilir.

— Subjektif bilgi, sorugturmanin nitelijine gdre degigebilir, subjektif bilgier, &6n
yargl, pesin hikiim ve kigisel fikirler vb. ... stbjektiflikte iki ayr sorugturmaci
ayni olaylan, aletleri kullanarak degisik cevaplara ulagabilir.

— QObjektif bilgide farkli kigiler ayni aleti kullanarak ayni sonuglara ulagiriar. Ob-

(7) Ibid,, s.95.
(8) American Management Association, op.cit., s.31.
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jektiviteyi yakalamak zordur(9).
Bilgiyi su sekilde siniflandirabiliriz;

- Kalitativ
— Kantitativ
— Kronolojik ve cografik

Bilgi toplandiktan sonra gilivenilir bir gekilde siniflandiriimalidir. Yukarida goril-
digi gibi bilginin niteligine gdre bir siniflandirma yapiimahdir.

2.1. Kalitativ Bilgi

Konu hakkinda fikir ve diigiincelerin ifade edilmesine ve olayla ilgili bilgilere ka-
litativ bilgi denir. Notlar bigiminde kaydedilebilirler. Ve gogunlukla bu tip bilginin kaynagi-
ni aragtirmalar, mulakéatiar, mektuplar, deneyler incelemeler, gézlemler olusturur. Kali-
tativ bilginin organizasyonunda, bilgi bastan sona incelenmelidir(10).

liigkiler, diistinceler, fikirler, davraniglar, motivasyon miktari olarak ifade edile-
mez. Ve niteliksel bilgi adini alir. Freud (Psikanalist) gézlemlerini her zaman kalitativ bil-
gi Uzerine oturtmustur(11).

2.2. Kantitativ Bilgi

Terimlerle, gekillerle, istatistiki iglemlere uygun olarak ifade edilen bilgiyi de
kantitativ bilgi olarak siniflandirabiliriz. Bu bilgilerin gegerliligi ylksektir, ¢iinki sayilabi-
len miktarlara somut olaylara baglidir. Bu tip bilginin kaynagini soru listeleri, milakatlar,
gbzlemler vb... olusturur(12).

Kantitativ bilgi belirli bir sayisal degerdir. Bilginin miktar olarak ifade edilmesi
aragtirmanin énemli bir b8limdnG olugturur. Bu tip bilgiler yizdelerle, istatistiki teknik ve
dagiimlarla agiklanir(13).

Kantitativ bilgi organize edilmeden énce incelenmeli, yanligsiz ve uygun bir bi-

() Dawe, op.cit., 8.55.
(10) Brown, op.cit., 5.85.
(11) Dawse, op.cit., 8.56.
(12) Brown, op.cit., s.86.
(13) Dawe, op.cit., .57,
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gimde kontrolu saglanmalidir. lkinci agamada kantitativ bilginin glivenilifliligi 8iglimelidir.
Bu, bdlimde istatistiki tekniklerden yararlaniimalidir. Bilgi oransal olarak kontrol edilme-
lidir. Bilginin incelenmesindeki amag gegerliligi dlgmektir. Giivenilir ve uygun olmayan
bilgi ise yaramadi§i igin gikarilir.

2.3. Kronolojik ve Cografik Bilgi

Kronolojik ve cografik bilgi kendi baglarina bir agiklama &zelligine sahip bilgiler-
dir. Cografik bilgiler bdige veya alanlarla ilgili agiklama yapar. Kronolojik bilgilerine olay-
lari pegpese zaman unsuruna gbre siralar. Bilgiyi simflandirmadaki amag bilgiyi tam ve
toplu bir bigimde elde bulundurma amacini glider. Bu sayede aragtirmac bilgi gruplari
arasindaki iligkiyi anlayabilir. Bilgi siniflandiriidiktan sonra prosesi; organize etme ve yo-
rumiamayla devam eder(14).

3- ICERIK VE SUNUS PLANLARI

3.1. Igerik Gikarmanin Yarari

Igerik Cikarma:

~ Bilginin kisa ifadelerle dzetlenmesi geklinde tanimlanabilir. Bu iglem raporun
bélim bagliklarini olugturmaya yardimei olur.

— lgerigin gikanimas bize konu lle ilgisiz olani segip ayirmada yardim eder.

— Olaylar ve fikirler arasindaki énemi gdsterir.

— Ozet hazirlamada yardimet olur.

Igerik bir sunug planidir. Raporu bilyiik pargalara boler ve geriye kalan kisimda
her bdlimin birbiri ile iligkisini gdsterir(15).

Gok gesitli igerik ve sunus planlari vardir. Igerik plani konu veya climle plani
seklinde olabllir. Sunulan bilgi gegidine gore plan; genel veya dzel olabilir. Planda
dnemli olan tutarliliktir. Ornek verirsek Birinci ana konu climle plani formunda ise diger
ana konularda ciimle plani formunda olmalidir.

(14) Brown, op.cit., 5.86.
(18) American Management Association, op.cit., s.26.
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3.2. Genel Plan

Raporlar bdlim ve alt bélimlerden olugur. Raporda ¢oguniuklia su bdlimler bu-
lunmaktadir; Girig, sunus, analiz, sonug ve tavsiyeler. Rapordaki girigin amaci okuyucu-
ya raporu anlamasi igin gerekli bilgiyi vermektir. Sunus ve analiz bélimanin amaci
olaylari sunmak ve yorumunu okuyucuya iletmektir. Sonug ve dnerilerin amaci ihtiyag
duyulan harekete bir baglangig tegkil eder.

Genel igerik (i¢ ana bdlim ve alt bdlimlerden olugur. Genel igerik, raporu yaz-
mak igin iyi bir renberdir, diyebiliriz. Fakat raporu yazmak igin gerekli bilgiyl vermez. Bir-
cok rapor, genelde ayni igerigi takip eder(16).

I- GENEL ANAHATLAR (Ornek 1)

A) Sorunu Agiklama (Ortaya Koyma)
B) Sorunun Analizi
a) Zayif Noktalar
b) Kuvvetli Noktalar
C) Simdikti Durumda Degisiklik Intiyac
a)
b)
c)

D) Sorunun Géziimi Igin Oneriler
a)
b)

E) Cbzimdn Yarar ve Sakincalari
a)
b)

F) Sonuglar

(16) Brown, op.cit., s.104.
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GENEL ANAHATLAR (Ornek 2)
I- GIRIS

A) Yetkilendirme ve Amag

B) Raporlama lhtiyaci ve Kullanimi
C) Bulgu, Teghis ve Sinirlar

D) Yontem ve Siiregler

E) Ozet

Il- OLAYLARIN TAKDIMI (SUNUMU) VE ANALIZI

A)
1)
2)
B)
C)

lil- SONUG
IV- TAVSIYELER

GENEL ANAHATLAR (Ornek 3)
(Bu 6rnek 1 ve 2'nin tersini olugturur)

I- TAVSIYELER

I- SONUGLAR

l1l- SORUNUN AGIKLANMASI VEYA ANALIZI

IV- SORUSTURMA VEYA ARASTIRMA SONUGLARI
V- OZET(17)

3.3. Ozel Plan

Ozel igerik olaylari detayl bir bigimde verip; genel planda mevecut olmayan bilgi-
leri igerir. Ozel plan, rapor yazarken konularin daha iyl bir geligim gdstermesi igin bir
rehber gbrevi gorir(18).

(17) Erol Eren, Yayinlanmamig Ders Notlar.
(18) Brown, op.cit., 8.110.
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Ozel Anahatlar
Uretim ve Iggtici Politikalaninin lyilestirimesi
I- GIRIS

A) Amag

1- Mevcut tretim ve igglich kogullarini iyilestirme
2- Verimliligi artirma

B) Ihtiyag Duyulan Incelemeler

1- Rekabet Durumunu Giglendirme
2- Kérlari Artirma

C) lgerik ve Sinirlar

1- Igerik
a) Uretim sireglerinin Incelenmesi
b) Isglich politikalarinin incelenmesi

2- Sinirlamalar
a) Incelenmeyen Diger Politikalar
i) Reklam
ii) Dagitim
b) Rakipler hakkinda yeterli bilgi eksikligi

D) Siireg

1) Isletmelerde kayith bilginin taranmasi
2) Proseslerin gbzlemi
3) Rakiplerden derlenen bilginin taranmasi ve degerlendiriimesi

Il- URETIM SUREGLERININ ANALIZI
A) Hammadde Kaynaklari

1- Simdiki ve Potansiyel Hammadde Saticilan
2- Hammadde Kaynaklanmn Kargilagtirmali Maliyeti
3- Hammadde Kalitelerinin Kargilagtirmasi
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B) Fabrika Organizasyonu ve Uretim Siireci

1- Ofis
a) Personel
i} Verimlilik
i) Maliyetler
iii) Intiyaglar
2- Kabul (Tedarik) Bélimu
a) Yapilan lg Hacmi
b) Personel Etkinligi
¢) Ekipman
d) Maliyetler
3- Makine B8limu
a) lsglicii
i) Is¢i sayisi ve siniflamasi
i) Ucretler
i) Verimlilik
b) Makineler
1) Verimlilik
if) Maliyet
4- Montaj BOIGmi
a) Isglicti
i) Isgi sayisi ve sinifiamasi
ii) Ucretler
i) Verimlilik
b) Faaliyet Teknikleri
i) Montaj Hatt
ii) Ozel Teknikler
5- Tamamlama BoIGmi
a) lsgici
i) Isci Sayisi ve Siniflamasi
if) Ucretler
i) Verimlilik
b) Faaliyet Yéntemleri
i) Makine
ii) El emegi
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iii) Maliyet
iv) Etkinlik

C) Uretim Hattinda Kullanilan Makina Parkinin Analizi

1- Yasi

2- Uygunlugu

3- Etkinligi

4- Yarar ve Sakincalan
5- Degistirilme Ihtiyaci

lll- ISGUCU POLITAKALIRIN ANALIZI

A) Ucret Politikasi
1- Odeme Yénetimleri
2- |g Degerleme
3- Isglicti Doyumu (tatmini)

B) Genel Ucret Seviyesi
1- Bélgesel lsglicli Pazan
2- Endistri
3- Sendikalar

C) Terfi Politikasi
1- Kidem
2- Yetenek
3- Adama Kayirma
4- Objektiflik
5- lsgiicti Moral

D) Isten Gikarma Politikasi
1- Objektif Standartlarin Yoklugu
2- Moral

IV- SONUGLAR

A) Yeni Makine Intiyac
1- Tasarruflar
a) Zaman
b) Maliyet



2- Moral
a) Daha az iggiicl gabasi
b) Arzularin birim ¢iktisinin arhgi

B) Isgiicii Politikasindaki Degigim Ihtiyaci
1- Calisanin Kazancinin Artirma Yollan
2- Haftalik Galigma Saatini 40'a indirme
3- Birlik Ruhu Asilama

V- TAVSIYELER

A) 550.000.000 TL yeni makine alimi
B) Birlik Sagla
1- Saat Gcreti artigt
2- Haftalik caligma siiresi kisaltimi(19).

3.4. Konu Plani

Onemli noktalar, bdlumler, alt bdlimler kelimelerle ve ciimlelerle ifade edilir.
Konu plani yazinin geligimi icin lyi bir rehberdir. Konu planinda disiince ve ciimleler bir-
birini takip eder. Ik climle raporun olugumu igin gok dnemlidir(20).

Konu plani girig kismint kisa bir cimleyle agar. Bu tip bir igerigin avantaji ise
diigtinceyi bir cimle igine sikigtirma zorunlulugu olmamasidir. Dezavantaji ise bu tip bir
igerigin lyi bir hafiza istemesinden kaynaklanmaktadir(21).

Her bir baglik bir cimlecik veya ifadeden olugur. Bagliklar arasindaki iligkiler da-
ha agiktir. Ote yandan ciimle planlarindakine gére konu planlarindaki bagliklar daha be-
lirsizdir. Bu baghklarda yazar fikirlerini tam olarak ifade etme geregini duymaz. Baglikla-
rin sekli tim okuyuculara tanidik ve aligik gelmeyebilir. Bagliklar arasinda paralellik kur-
ma ihtiyaci vardir. Paralel yapilar kurmak bitiin ciimleler kurmaktan daha zordur.

(19) Erol Eren, Yayinlanmamig Ders Notlari.
(20) Borwn, op.cit., s.110.
(21) American Management Association, op.cit., s.27.
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Sekil olarak Konu Planlar

GIRIS

w

oCow >

3. ' (22).

3.5. Cimle Plani

Raporu yazan Kigi ciimle planini kullanirken konu planina gbre diigiince olarak
bir adim daha &ndedir. Cimle planlari &zetler i¢in kullanilir. Ciimle plani genelde numa-
ralandinimig bir cimleyle baslar. Bu ciimle bitlin rapor igin temel bir fikir verir(23).

Cimle planinda her girig bitiin bir climledir. Konu planina gére cimle plani dik-
katli bir galigma gerekdirir.

Ciimle planinda her bir baglik bir cimledir. Yazar diglincelerini bir cimle olarak
ifade eder. Bagliklardaki bilgiler okuyucuya tanidik olduklari bir bigimde iletilir. Okuyucu
baghdin anlamini kavramak igin onu uzatma geregini duymaz. Ancak bu yéntemde bi-
tiin bir cimle kullanmanin bazi olumsuz ydnleri vardir. Sik sik climle tekrarlar! olabilir.
Ote yandan alt bagliklarin climleler halinde ifade edilmeye galigiimasi gligtir. Alt baglk-
larin gogu tek bir kelime veya ifadelerle daha lyi gdsterilir. Ozellikle {iglincli dereceden
sonra climlelerde olugan alt bagliklar bulmak lyice gliglesir. Ayrintilani climlelerle ifade

(22) Dog.Dr.Hiner Sencan, Tez Yazim Kilavuzu, (Istanbul: Kiire Ajans 1991), s.71.
(23) Brown, op.cit., s.104.
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etmek bu bagliklara gok fazla 6nem yikler.
Cumle Planinin sekilsel olarak ifadesi;

GIRig

SONUG(24).

3.6. Paragraf Plani

Genig ve kapsamli bir rapor yazmak istenirse, teklif gibi en akillica kullaniimasi
gereken plan paragraf planidir. Paragraf genig bir fikri 6zetlemek igin kullanilir(25).

Paragraf planinda her bir bdlim bir paragrafin 6zetidir. Paragraf planlar daha
¢ok kisa tez ve seminerler igin uygundur. Bu plan, digiince iligkilerinden gok paragraf
yapisini sergiler, Diglinceler cimle ve konu planlarina gore paragraf planlarindan daha

yetersiz ifade edilir. Analitik degil dizgiseldir.

(24) Sencan, op.cit., s.72.
(25) Sigband, op.cit., s.84.
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Sekilsel olarak Paragraf Plani

GIRIS

VI.

SONUG(26)

3.7. Sayi Harf Sistemi

Sayi Harf Sisteminde Romen Rakamlari bliylk bélimileri, biiylk harfler ise her
bdlimi ayirmak igin kullanilir.

Sayi harf sistemi say1 ve harfleri kullanir.

I- I- A- 1-
A- 1 : 8 A
1- 2 a) a)
a) A a) b)
b) a) 2 B
2- b) B- 2-
2- B
B- 3

Il Il

Sayi harf sistemi daha ¢ogunlukla kisa raporlarda ve sade karmagik olmayan
problemierde kullanilir.

(26) Sencan, op.cit., 8.73.



3.8. Desimal Sistem
1.

1.1.

1.1.2.
1.2.

121,
122

1.8,

3.9. Alfabetik Sistem

A.

a.d.

a.b.

b.b.

B.(27)
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(27) Erol Eren, Yayinlanmamig Ders Notlari.



BOLUM V

ETKiLI RAPORLARDA
BULUNMASI GEREKEN
OZELLIKLER



- 70 -

V. ETKILI RAPORLARDA BULUNMASI GEREKEN OZELLIKLER

1- ETKILi TAKDIM TONLARI

Okuyucuya verilmek istenen mesaj, planlanip, organize edildikten sonra yazar
fikirlerini ifade ederken kullanacagi sunum tonlarina énem vermelidir. Bu konuya gere-
ken dnemin gdsterilmesi mesajin beklenen sonuca daha g¢abuk ulagmasini saglar(1).

1.1. Siz Tutumu

Fikirlerin ifadesi esnasinda dikkat edilmesi gereken iki dnemli unsur vardir; ya-
zar ve okuyucu. Yazar, her zaman bir yazida fikirlerini agiklarken ben/biz tavrini kulla-
nir. Mesaji; ... burada benim/bizim diigindigimiz gey ... diye sunar. Halbuki, siz tutu-
munu kullanirsa olaya, iliskiye yaklagimi okuyucu gbziyle yapar. Siz tutumu daha ¢ok i
haberlegmelerinde kullanilir. Siz tutumu énemli bir sunum tonudur. Diplomatik bir taktik
izler. Ve begeri iligkilerde iyi bir mesajin yerine ulagmasinda ve istenen sonucu elde et-
mede énemli bir yarar saglar.

Siz tutumunun yararl olarak kullanildi§i birgok firsat vardir. Ik olarak yazar
okuyucuyu motive etmeye karar vermig ve ona 6ézel bir karar verdirmek istiyorsa; érnek:
(sirket Grdinlerini satin aldirmak) siz tutumunu kullanir.

Eger kotl bir haber veriimek isteniyorsa, siz tutumu, mektup veya memo sekli
iginde kullaniimalidir. Ben tutumu, sert ve tahrik edici olabilir(2).

Benim/Bizim Diglndigumiz gey yerine iste sizin bilmeniz gereken bazi geyler:

Tam tagitlan dikkatle okudum. Az sayida "A" notu verdim. Sen galigkan ve
sanslisin. Sana "A" verdim.

Sen "A" aldin, gok az 6grenci “A" aldi. Seni tebrik ediyorum.

BIZ slz

Kiglk boyutlu bir telefon santrali sipa-  Kigik boyutiu telefon santrali sipariginiz igin
riginiz igin tegekkir ediyoruz. Bunu iki tesekkiirler. Bu santrall iki hafta sonra teslim
hafta iginde gbnderecegiz. alacaksiniz.

(1) Gibson ve Hodgetto, op.cit., s.103.
(2) Ibid., s.104.
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1.2. Olumlu - Olumsuz Dii

Olaylan séylemenin iki yolu vardir: Negatif ve pozitif olarak;

OLUMLU DIL OLUMSUZ DIL

Arabanizin hangi renkte siparigi Yeni arabanizin

olacagini sdylemeyi unuttunuz. igin bazi 6zelliklerini bilmemiz
Bu bilgi igin litfen bizi arayiniz.

gerekmektedir.

Bu nedenle, litfen hangi rengi segtiginizi
belirtebilir misiniz.

Qlamaz Okuyucuyu kizdiran kelimeler

Uzgtiniim
1.3. Kibarlik - [Itifat

Etkili yazmanin en 6nemli karakterlerinden biri de kibarliktir. insanlar birbirlerine
kargi saygili olmalidirar.

SORUNA ODAKLASMA OKUYUCUYA ODAKLASMA

El ile galisan gli¢ aracinmzin Bay ekici 23.10.1992 tarihli mektubunuza
problemine iligkin mektubunuzu aldim.  tegekkir ederim. Mektupta ifade ettiginiz gli¢
' araciniza iligkin sorununuz ¢ézimd igin

yapacaginiz(3).

2- ETKILI YAZMA

Mesajt, planladiktan organize ettikten ve sunum tonunu belirledikten sonra, bu
fikirler iyi bir gekilde formile edilme ihtiyaci gbsterir. Ve manali cimieler kurulma ihtiyaci
dogar.

(3) Erol Eren, Yayinlanmamig Ders Notlari.
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Yazma esnasinda rehber olabilecek bazi formiller vardir:

Mimkin oldugunca kisa ctimleler kullaniimali
Lizumsuz tekrardan kaginiimalh

Cesitlemeler ve érneklemeler kullaniimah
Uygun aktif ve pasif cimleler kullaniimalh

ETKILI BIR YAZIDA

2.1. Kisa Cimleler Kullaniimalidir

Bir yazida ciimleler gok uzun ise muhtemel olarak okuyucunun ilgisi kaybedile-
bilir. Kisa cimlelerin okunmasi kolaydir ve de okuyucunun ilgisini daha gok gekmekte-
dir.

Tabii ki, her zaman her cimle kisa olmak zorunda degildir. Bazen uzun climle-
lere de ihtiyag duyulur. Bazen bir fikir detayl bir bigimde tasvir edilmeye ve agiklanmaya
intiyag gosterebilir. Her zaman kisa ve uzun ciimleler kullanilirken bir denge kurulmah-
dir.

2.2, Tekrardan Kaciniimalidir

Tekrar, dikkat gekilmek istenilen geyin Uzerine vurgu uygulandiginda iyi olabilir.
Fakat gogunlukia tekrar gereksizdir.

Gereksiz tekrar elimine etmenin en basit yolu "cimleleri aydinlatmaya, agikla-
maya" galigmaktir(4).
2.3. Cesitlemeler Kullaniimahdir

Gesitlilik okuyucunun dikkat ve ilgisini geker. Bunu saglamanin iki yolu vardir.

Birincisi, degigiklik katmali okuyucunun dikkat ve ilgisini gekmeli, kisa ve garpici
cimle ve kelimeler kulaniimall, ikincisi ise ayni geyl sdylemek igin farkli kelimeler kulla-
niimahidr.

(4) Gibson ve Hodgetts, op.cit., s.112.
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2.4. Aktif Cimleler Kurulmalidir

Aktif cimleler kullaniimalidir. Fiil 8znenin faaliyetini yritir. Ornek; ("Yénetim
rakiplerine ters digtyor”) rakiplerin digiincelerine ydnetimce ters diiglimustdr.

2.5. Pasif Ciimleler Kurulmahdir

Faaliyeti yapandan yapilan faaliyet daha dnemliyse pasif cimleler kullanilabilir.
Omek; "Yeni satig tahminleri reklam bélimiine verilmistir"(5).

2.6. Yazma Stiline Dikkat Edilmelidir

Yazma stili "fikirlerin ifade edildigi, yol, ydntem" olarak tanimlanabilir. Stil (yaz-
ma) bir ¢ok faktdrie belirtilebilir.

1) Kelime, 2) Cimle, 3) Paragraf
2.6.1. Kelime ve Clmle Seg¢imi

Bu 3 faktdr arasinda bir kompozisyon olusturulmasi gerekir. Konugma yazidan
daha hizh bir iletisim yoludur. Konugma esnasinda okuyucunun reaksiyonu &ligllebilir,
okuyucunun anlamadidi bir gey oldugu sezilirse, konugma stili degistirilerek farkli keli-
meler segilebilir. Fakat rapor yazarken kelimeler gok dikkatli bir bigimde segilmelidir.

Yoksa yanlig anlagiimaya sebebiyet verilebilir. Glinki konugmada oldudu gibi
yaziya hemen midahale edilerek yazinin akigi degistirilemez. Bu li¢ nedenden dolay: ig
adami rapor yazarken kisa ve sade kelimelerle aktarmak istedigi seyi vermelidir(6).

Eger okuyucu ile lyi bir iletigim kurulmak isteniyorsa, en basit kelimeler segilme-
lidir. Eger ifadesi zor olan bir dliglince aktarliyorsa degisik kelimeler kullaniimal ve tek-
rardan kaginiimalidir. E§er yazar okuyucunun kendisini anladigini hissederse, daha zor
ve karmagik kelimeler kulanabilir. Kelime seg¢imi ¢gok dnemli bir unsurdur. Gunki dilimiz-
de kelimelerin birgok yan anlami vardir. Kelime segiminde, kelimenin dogru, basit, pozi-
tif, kisa ve direkt olmasina dikkat edilmelidir. Yazar bu kelimeleri bir arada bir ciimle igi-
ne koymak isterse bu kelimelerle kisa ve basit ciimieler kurulmaldir. Cimleler kelimele-
ri birbirine baglar. Cimle igindeki kelimelerin, 6zne, nesne, fiil, timleg gbrevini ylritlr-

(5) Erol Eren, Yayinlanmamig Ders Notlari.
(6) Himstreet and Baty, op.cit., 5.53.
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ler. Aktif cimleler kullanmak her zaman yararlidir(7).

Kelime ve cimle segiminde izlenmesi gereken stratejiler:

1=

2.

3-

Birlegme: Raporun esas bir amaci olmalidir. Ve her kelime, her ciimle, her
paragraf, her bolim bu amaci bagarmak igin yardim etmelidir.

Aciklik Amaci: Okuyucuya duglncelerin ifadesinde mimkin oldugu &lgi-
de agik olunmalidir. Okuyucunun kafasinda sorular birakiimamalidir.
Ekonoml Amaci: lletisim kurarken iletisim aracinin ekonomik olmasina dik-
kat edilmelidir. Ginimizde zaman gok énemli bir kaynaktir. Hi¢ kimsenin
6nemli olmayan bir geyi okumaya vakti yoktur(8).

Bagka Glkedeki bir kigiye yazmak telefon etmekten daha ucuzdur. Ayni bil-
ginin, birgok Ulkede ylzlerce, binlerce alicisi varsa yazmak daha ekonomik
olabilir.

Okunma Amaci: Ortaya atilan problem karmagik olabilir, derin bir analiz
gerektirebilir. Fakat raporda kullanilan dil ne olursa olsun zor olmamalidir.
Kullanilan dil, okuyucuya higbir zaman yorum imkani tanimamalidir. Basitlik
her iyi rapor igin amagtir(9).

3- ETKILIi RAPOR YAZMA TEKNIKLERI

Yazilan "iyi" ve "kotl" yazilar olarak iki kategoriye ayirmak mimkiindir. Bu bd-
limde "iyi bir yazi* séz konusu edilecek, buna iligkin hususlarin agiklanmasina ve belir-
tiimesine galigilacaktir. Kugkusuz iyi olma niteliklerinden yoksun olan "k&tli" yazidir.

lyi bir yazinin zellikleri gdyle dzetlenebilir. lyi bir yazi

Tamam

Kisa

Agik

Dogru olmali ve

Uygun Gslup ile yazilmalidir.

(7) Ruch ve Crawford, op.cit., s.73.
(8) Graves, op.cit., s.26.

(9) lsabelle A.Krey ve Bernadette V.Metzler, Effective Business Communications, (New York:
Harcourt Brace, Jovanovich 1976) s.4.
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Iyl BIR YAZ);

3.1. Tamam Olmalidir

Yazi amacina erigmek igin gerekli bltin bilgileri kapsamali, okuyucunun aklina
gelebilecek her gesit soruyu cevaplandirmalidir. Bunun igin bir fikri kapsayan bir parag-
raf; Kim, Ne, Ne zaman, Nerede, Nigin, Nasil sorularina cevap verebilmelidir.

Cumle, bir fikir ya da bir diiglince bigimidir, bu nedenle cimlelerin bu esasa gé-
re dizenlenmesine 6zel bir dikkat sarfedoilmelidir.

Yazinin bitiminde fikirlerin tam olarak belirip belirmedidi kontrol edilmelidir. Bu
kontrolu yazar (rapor yazan) kendisini o yaziy1 okuyacaklarin yerine koyarak yapabile-
cegi gibi, olanak olan hallerde giivenilen ve yetkili bulunan bir kisiden yaziyi okuyup, sa-
mimi olarak elegtirmesini istemek yolu ile de yaptirabilir.

3.2. Kisa Olmalidir

Genellikle yazilarin uzun yazildig bir gergektir. Yapilan aragtirmalarda yazi ve
raporlarda % 25-50 oraninda gereksiz kisimlari oldudunu ortaya koymustur. Bunlarin
yazi ve raporlardan gikariimasi suretiyle yazinin daha kisa fakat etkin hale getiriimesi
mimkanddr.

Gulio Giordana'nin 1930'larda gazete yazarlari igin ortaya athid ve Milliyet Ga-
zetesinde kisaca yayimlanan kural gudur:

"Bir yazinin yazi haline gelmesi igin en azindan yan yariya kisaltimasigarttir.
Hele ayni yaziyi, o yazinin da yarisi kadar kisaltirsaniz geriye ideal bir yazi kalir".

Uzun kelime ve kelime gruplan yerine tek kelimeler kullaniimalidir. Ornegin;

(1) "Bu sebebe binaen” yerine "bu nedenle” "bundan &tird"

(2)"Benim bu konuda gérigim gudur ki* yerine "gbrigime gore"” "kammca”

(3) "Sizin yaptiginiz izah tarzindan anlagildigina gdre" yerine "agiklamaniza
gbre”

(4) "X cetvelinin iki suret génderilmesine yarar milahaza edildiginden” yerine
"X cetvelini iki kopya gdnderiniz" denilebilir.
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3.3. Acik Olmalidir

Yazi, okuyan tarafindan rahatlikla anlasilacak ve tereddiide yer birakmayacak
bigimde yaziimalidir. Ayrica okuyucu yaziyl miimkin oldugu kadar gabuk ve kolay anla-
yabilmelidir.

Yazar, disglinceler kendisinin oldugu ve ne sdylemek istedigini gok iyi bildigi
icin, yazinin okuyan tarafindan da kolayca anlagilabilecegini zannetmek gibi bir hataya
digmemelidir.

1- Kullanilan kelime ve ifadeleri 0 yaziy! okuyacaklarin kiltiir seviyesine uy-
gun oimalidir.

2- Fikirleri aksettiren sade ve herkesge bilinen kelimeler segilmelidir.

3- Kullanilan kelimeler tam olarak istenilen anlama gelmeli (dogru kelime se-
¢ilmeli) gesitli anlamlara gelen kelimeler kullaniimamalidir.

4- CiUmle yapisi agik ve kisa oimakdir.

5- Duslince, fikir ya da emir en etkili bicimde tanimlanmal ya da agiklanmalt-
dir.

6- Her paragraf bir ana fikre ayrilmalidir.

3.4. Dogru Olmahidir

Olay! ya da disinceyi yanlig aksettiren ‘bir cimle glglUklere neden olabilir.
Bundan &tlrd verilen bilgiler olgulara tamamen uymal, onlan canlandirmak ve okuyu-
cuya olguyu aynen yansitmalidir,

Gramer ve noktalama hatalarinin da yanhs anlamlara neden olabilecedi unutul-
mamalidir(10).

Is raporlarinda dikkat edilmesi gereken ilk dnemli husus dogrunun nasil ifade
edilecegini bilmektir. Eger bilgi dogru ve tam degilse okuyucular kdtl karar verebilirler.

Ve ulagiimak istenen sonug veya elde edilmek istenen ig zarara ugrayabilir. Ne
yazik ki dogruyu sdylemek her zaman kolay olmayabilir. Herkes gergedi birbirinden
farkh olarak gorebilir. Her fert kendi goriglini daha degisik bir bigimde ifade edebilir.

Bu farkliliklan sinirlandirabilmek igin bazi stratejiler izlenebilir:

(10) Asuman Uluginar Tlrkel, Rapor Yazma, Yayinlanmamig Ders Notlari.
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Olaylar belirli, somut kelimelerle ifade edilmelidir.

Konu ile ilgili batdn olaylar sira ile belirlenmelidir.

Sonuglan agiklarken gok ve gegerli kanitlar verilmeli, bunu takiben bu kanit-
lari destekleyici sonuglar veriimelidir.

On yargiya engel olunmalidir(11).

3.5. Uygun Uslip ile Yaziimalidir.

Ne yazilacag) ile degil, bir yazinin "Nasil yazilacag!" ile ilgilidir. Kullanilan GslGp
0 yaziyi okuyani, yazara dost ya da digman yapabilir. Ornekleri;

(1)
(2)

(1)
(2)

3-

4-

"Size o igi ertelemenizi bildirmek zorundayiz”.
"Yazimzi o derece karnigtirmiginiz ki, acaip bir rapor meydana g¢ikmig, ne
demek istediginizi anlamak miimkin olmad,” cimileleri yerine;

"0 igi ertelemeniz uygun olur”

"Raporunuzdaki bazi kisimlar anlagilamadi.” Ya da r"aporunuz yeter agik-
likta olmadigindan bazi kisimlar anlagiimamigtir” bigimindeki ifadelerullani-
labilir.

lyi bir GslGpla yazilan yazilarda climleler edilgen (passive) degil, etgen (ac-
tive) ¢atida kurulmalidir.

Omegin;

"Bitgemizin TBMM tarafindan kesintiye ugrayacag! zannedilmektedir" cim-
lesi yerine;

"TBMM'nin bltgemizde kesinti yapacagini zannediyoruz”.

Yazilarda sevilmeyen (tutulmayan) kelimeler yerine, sevilen (tutulan) keli-
meler segilmelidir. Bu konuda 6rnek birkag kelime asagidakiler olabilir:

Ugak Tayyare
Yetki Selahiyet
Ozet Hilasa

Degigik 6grenim gérmiig gruplara génderilen ya da halka hitap eden yazi-
larda, teknik, hukuki, tibbi vb... kelimeler kullanmaktan kaginiimahdir.

Soyut kelime ve kavram yerine somutlarinin kullanilmasina énem verilmeli-
dir.

Ornegin; “caligan! takdir ve tesvik ediniz® vimlesinde “galiganin kim olacag” ile

(11) Bovés ve Thill, op.cit., .369.
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"takdir" ve "tesvik" bigimi agik (somut) degildir.

5- Bolimden bdlime; "paragraftan paragrafa ve fikirden fikire gegerken araya
bir gegig paragrafi, gegig cimlesi ya da kelimesi konulacak, ckuyan yeni bir
konuya ya da fikre hazirlanmalidir.

Ormegin;

- lste bu agiklamalara dayanarak....

- Uslobla ilgili olarak bir kere daha, yazilarda gramer ve noktalama hatasi ya-
piimamasi gerektigine dnemle isaret etmekte yarar vardir.

8- UslObun segiminde yaziy okuyacaklarin kiiltir seviyelerinin de gdzéniinde
bulundurulmasi zorunludur(12).

3.6. Biten Yazinin Kontroll

Bir yazinin (kitap, makale, yonetmelik, rapor, tez, brogir, genelge ...) yaziimasi
tamamiandiktan sonra fazla uzun, soguk ve anlasiimast gli¢ bir yazi ortaya ¢ikmadigin-
dan emin olmalidir. Bunun igin de biten yazi bitiini ile)

1- Dizen (bdlimler, kisimlar, paragraflar, madde ve fikralarin harflenmesi ve
numaralanmasi) yéninden;
2- Kapsam bakimindan gdzden gegirilmeli ve gerekli dizeitmeler yapiimalidir.

3.7. Yazi Kontrol Listesi

lyi bir yazinin, her kismi igin agagidaki sorulara "evet" cevabi verilmelidir.

1- YAZI TAMAM mi?

a) Gerekli bltiin bilgiyi veriyor mu?

b) Okuyucunun aklindan gegirebilecegdi her soruyu cevaplandiriyor mu?
2- YAZI OZ mi?

a) Sade gereken fikir ve olgulan mi kapsiyor?

b) Yalniz gerekli kelime ve cimleleri mi kapsiyor?
3- YAZIAGIK mi?

a) Kullamlan dil okuyucunun bilgi, kiiltiir ve seviyesine uygun mu?

b) Fikirlerin ulagtinimasi igin uygun kelimeler segilmig midir?

c) Kelimeler, belirtmek istenen fikri tamamen agikliyor mu?

(12) Erol Eren, Yaymlanmamig Ders Notlari,
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d) Cimie kuruluglari agik mi?
e) Her paragraf sadece bir ana fikre mi aynimigtir?

f) Fikirler en iyi bir sirayla mi okuyucuya sunulmaktadir?
4- YAZI DOGRU mu?

a) Verilen bilgiler dodru ve kesin mi?

b) Yazi gramer ve noktalama bakimindan dogru mudur?
5- YAZININ USLUBU UYGUN mu?

a) UslGp istenen sonucu sagliyor mu?

b) Yazi okuyana kot etki yapabilecek kelime ve agir ifadelerden uzak mi?
6- YAZI BUTUN OLARAK NE DERECE ETKILI?

a) Yazi tatminkar midir?

b) Tekrar gdzden gegirmeye ihtiyaci yok mudur?

¢) Yaz istenen fikri kargidakine aktarabilmekte midir?(13).

3.8. Etkili Rapor Yazimi igin Tavsiyeler

1- Mimkin oldugu 6lglide soyut geyleri yazmaktan kaginiimali, daha gok in-
sanlar, olaylar, maddeler yani somut olaylar hakkinda yazilmalidir.

2- Gunlik hayatta konugulan dil yaziya aktariimalidir.

3- Kisaltmalar kullaniimalidir.

4- Eger rapor kigisel gdzlemlere ihtiyag gosteren bir rapor ise "Ben bdyle di-
stnlyorum” demek iyidir. Bu durumda birinci gahis kullanmaktan korkulma-
malidir.

5- Okunanlardan, sdylenenlerden yazilan yaziya alintilar yapmak yararlidir.

6- Yazar kendini okuyucunun yerine koymahdir. Yazi mimkin oldugu diglide
okunabilir oimalidir. Ve dolaysiz bir anlatim gekli kullaniimalidir.

7- Yazar okuyucuda agagilanma duygusu uyandiracak ifadeler kullanmamali-
dir.

8- Okuyucudan gelebilecek sorulari yazar daha dnceden belirlemeli, tahmin
etmeli ve yazisinda onlar cevaplandirmalidir.

9- Yazi kisa olmalidir.

10- Yazinin girigi,ortasi ve sonu planlanmalidir(14).
11- Rapor, kime, nigin (ne maksatla) yaziliyor bilinmelidir.

(13) Asuman Uluginar Tirkel, Rapor Yazma, Yayinlanmamig Ders Notlan
(14) Alexander Hamilton, Institute, op.cit., 5.47.
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12- Okuyucunun ihtiyag ve tepkileri diigiinimelidir.

13- Mesaj ile amag arasinda fonksiyonel bad kurulmalidir.

14- Bir anahtar plan ve buna uygun deneme rapor yazildiktan sonra nihai yazi-
ma gegilmelidir.

15- Rapor lyi bir kaynak aragtirmasina ve gdze hitap eden dzetleyici tablo ve
carpici grafiklere dayanmalidir(15).

4- ETKILi BIR RAPOR YAZIMI iCIN iZLENMESI GEREKEN
STRATEJILER

lyi ve etkili yazma olaylar ve fikirler arasindaki iligkiye agiklik getirir. Istenilen
sonucu elde etmek igin en uygun stratejinin diigiinGlip, segilip uygulanmasini gerektirir.

4.1. Anlati Bigimi

Anlati sekli gergegin yaziya aktariimasina yardimci olur. Aktif kelimeler okuyu-
cuya yazinin gidigatimt ve durumunu belirtir. Ve bu sayede okuyucunun digince olarak
ilerlemesini, geligmesini saglar. Okuyucuya nereye, neden ulagiimak istendigini belirtir
ve okuyucu yazarla ayni sonuglara ulagabilir. Anlati, galiganiara ve halka sunulan rapor-
larda gok dnemli bir yer tutar(16).

Anlat, tasvirle benzer teknikleri kullanir. Rapor yazarken tasvir kadar anlatida
dnemli bir unsurdur. Anlati sekli okuyucu cezbeder. Ve okuyucunun kafasinda, kapal
kalmig konulan aydinlatmaya yarar. Okuyucunun dikkat ve ilgisini gekmek gok dnemli-
dir. Daha gogunlukla "anlati” satig tegvik raporlarinda ve daha az olarak da yonetim ile
ilgili problemlerin ¢gdziimlerinin sunuldugu raporlarda kullanilir.

Hapordé anlatiyt kullanmak ve pratik bir amaca ulagmak igin;

- Konuya olayin kisa bir anlatisiyla (girilmeli) bu anlati okuyucuya zevkli eg-
lenceli bir gekilde amaci anlatmalidir.

- Raporu hazirlarken bilgi toplama ve organize etme safhasinda kullanilan
prosedirlerin bir izahi verilmelidir.

- Problemin ortaya gikigi okuyucuya anlatiimal, bdylece problemin gegmis
konumu hakkinda okuyucuya temel bir gorig kazandinimalidir.

(15) Erol Eren, Yayinlanmamis Ders Notlar.
(16) American Manageent Associtaion, op.cit., s.35.
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- Konuyla ilgili olaylar yazi arasina serpigtirmelidir. Bylelikle okuyucuya ge-
rekli noktalar agiklanmali ve okuyucunun ilgisi canh tutulmal ve muhatfaza
edilmelidir.

- Yazinin yorumunu yaparak raporun can alici noktalan aydinlatiimalidir(17).

4.2. Tanim

Tanim ne ifade edilmek istendigini anlatir. Tanim yapmanin birgok yolu vardir.
Tanimlar her zaman bir formall takip eder. Tanim bir geyi bir siniflandirma igine koyar
ve daha sonra ayn sinifta olanlarla hangi yoni ile aynildigini gésterir(18).

Tanim problemin ve raporun anlagtimasi igin bliylk bir yardimda bulunur.

Problem, amag, sinirlamalar teknik ve 8zel terimler; hepsinin okuyucu igin ta-
nimlanmasi gerekir. Amag iyi bir bilgi geri beslemesi elde etmek ve raporun bitinin iyi
anlamaktir. Tanimlarin gogu raporun girig béliminde yapilir. Tanim o kelime ilk defa
verildiginde kullaniimalidir.

Tanmmin tek amaci, ortak bir fikir, olgu, yaratmak ve kurmaktir(19).

4.3. Tasvir

Tasvir bir maddenin veya bir fikrin 6zelliklerini verir. Her olay, olgu bir sira di-
zen iginde tasvir edilir. Gorlig ve zellikleri ortaya gikarmak igin vurgular yapilir(20).

Tasvir daha gok edebi yazilarda kullanilir. Duygular, heyecanlar ifade edilir. Es-
yalar, yerler ... vb. tasvir edilir.

Tasvir yaparken uygulanmasi gereken (g strateji;

1- Detaylar olaylar zincirine gére verilmeli, dizenlenmelidir.
2- Okuyucu bilinenden bilinmeyene dogru yénlendirilmelidir.
3- Tasvir edilen malzemenin dnemli oldugu okuyucuya hissettirilmelidir.

(17) Brown, op.cit,, s.147.
(18) American Management Association, op.cit, s.36.
(19) Brown, op.cit., s.142,
(20) American Management Association, op.cit., s.35.
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Tasvir esnasinda daha uygulanabilir nitelikte olan prensipler;

1- Okuyucunun dnce bitliini gérmesi saglanmali, daha sonra baglh kisimlan
ve 3. agsamada tekrar bitiini gérmesi saglanmalidir.

2- Okuyucunun kafasindaki sorular dnceden bilinmeli ve yazida cevaplandiril-
malidir.

3- Kargilagtirmalar yapiimalidir.

4- Agiklayici malzemeler kullaniimalidir; drnekler, diyagramlar, fotograflar
vb...(21).

4.4. Analiz

Analiz elemanlarnn bilesenlerine ayriimasi diye tanimlanabilir. Veya analize "si-
niflandirma veya bdlimlenirme” de denebilir. Bu tanim gok geneldir, fakat kullaniglidir.

Olaylar, kvramiar gok genis ve karmagiktir. Ve Insanoglu bu karmagikhig ¢oz-
mede yetersiz ve gligsiiz kalmaktadir. Bu nedenle bitiin olaylar kisim kisima incelenme
ihtiyaci dogurur(22).

Analiz, “*herhangi bir geyi elemanlarina ayirmak” da denebilir. Sira ile problem
analizi ve durum analizi yapilir ve bdylece problemin ne yénde bir sorusturma ve analiz
gerektirdigi ortaya ¢ikar. Analiz yapiimasindaki amag genel prensipleri ve gergekieri el-
de etmektir.

Analiz olaylan ve sekilleri aralarindaki iligkiyi agiklayarak yorumlar. Analiz yapi-
lirken genelde direkt bir yol izlenir. Bazen de etkili bir gekil olan "kargilagtirma, sebep ve
sonug iligkisi, endiktiv ve dediktiv diiglince ile de olaylar ifade edilir(23).

4.5. Kargilagtirma ve Kontrast

Kargilagtirma iki olayda benzer olan noktalar gdsterir. Kontrast ise farkl olan
noktalar verir. Kargilagtirma benzemeyen iki nokta veya fikir arasindaki etkili olan ben-
zer noktalari verir.

(21) Brown, op.cit., 5.145.
(22) American Management Association, op.cit., s.35.
(23) Brown, op.cit., s.142.
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4.6. Sebep ve Sonu‘g

Genelde bir yazida énce olayin sebebi sonra sonucu veriir. Fakat etkili bir rapor
yazmak igin bunun tam tersi de yapilabilir. Once sonug verilip daha sonra sebep agikla-
nabilir. Bdylece okuyucu yazinin okunmasi igin isteklendirilebilir.

4.7. Kronoloji

Kronoloji olaylar olusum sirasina gdre diizenler. Olaylari hikaye etmez. bu y&-
niyle anlatidan aynlir. Olaylan kronolojik siraya gére vermek iyi bir stratejidir.
4.8. Aciklama

Aciklama neden bahsedildigini gbsterir. Agiklama bir diyagram c¢izilerek de gds-
terilebilir. Amag belirlenen prensipleri aydinliga kavusturmaktir.

4.9. Ornekseme

Iki olay veya malzeme arasinda bazi karakterler ortak olabilir. Orneksemeler,
hipotez sekli altinda kullanilabilir. Orneksemeler genel prensipleri sirayla aydinlatip
agiklamak igin kullanilirlar. Ozellikle bilinenden bilinmeyene dogru gidildikge bir agikla-
ma yapmaya girisir: Orneksemeleri, kanit olarak kullanmak tehlikelidir. Ornekseme se-
bep ve sonug ile karigtiriimamahdir(24).

(24) American Management Association, op.cit., 5.35.
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VI. RAPOR SUNUMUNDA GORSEL UNSURLARIN KULLANIM
AMACI, FONKSIYONLARI, TURLERI VE BILGISAYAR
GRAFIKLER iLE DESTEKLENMESi

1- GORSEL UNSURLARI KULLANIM AMACI

GinimUzde igadamlari mesajlarini iletmek igin gbrsel yardimlara bagvururlar.
Bugiin, gergekten de ydneticilere rapor takdimi, tim igletme igindeki yazili haberlegme-
ler gdrsel yardimlaria desteklenmektedir. Gegtigimiz on yilda teknoloji ve bilgisayar diin-
yasindaki geligmeler sayesinde gimdi gok daha nitelikli gdrsel unsurlar (grafik, tablo-
lar...) Gretilmektedir.

Gérsel unsurlar insanlarin dikkatlerini gekerek verilen mesaji tam olarak anla-
malarini saglarlar ve yazih szl tanitimlan daha ilging hale getirebilirler(1). Gorsel un-
surlar konuyu aydinlatmak igin, verilmek istenen mesaji sadelestirmek dnemli noktalar
vurgulamak, dzetlemek; okuyucuyu cezbetmek ve etkilemek igin de kullanilirlar(2).

Raporu yazmak igin gerekli bilgi toplandiktan ve organize edildikten sonra, ya-
zar hangi resimli bilginin ihtiyag gdsterid@ini belirlemelidir. Gérsel unsur okuyucuya bir-
gok yerde yardimc! olur. Resimli bilgi s6zlU olarak ifade edilmesi, tasvir edilmesi zor
olan detaylan gdsterir. Kisa bir ifade tarzi ile gok fazla detay sunar. Ve raporu daha
canli, daha enteresan hale getirir. Grsel unsurun etkili olabilmesi igin, raporda yazilan-
larla bir uyguniuk iginde olmasi gerekir. Ayni zamanda kendi bagina izah edici dzellige
de sahip olmalidir. Insani kavrama ve cezbetme dzellifine sahip olmali ve kolayca ha-
tirlanabilmelidir. Bitiin bu 6zelliklerin gergeklegebilmesi gdrsel unsurun iyi dizayn edil-
mesine baghdir(3).

Raporlar, gdrsel unsurlarla sunulmak istenirse, listeler, tablolar, semalar, grafik-
ler, resimler iyi bir tanitim igin gok uygundur.

(1) Gibson ve Hodgstts, op.cit., s.588.
(2) Bovés ve Thill, op.cit., 5.426.
(3) James Souther, Technical Report Writing (Nvw York: John Wiley & Sons Inc. 1861), s.39.
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Gdrsel unsurlar igin uygun segim

— raporun dogasi ve amact
— raporu okuyan kisinin niyeti ve 6zelliklerine gére belirlenebilir(4).

Gorsel yardimlar yazili ve szl raporlarda dért ana amaci yerine getirirler:

1- Dinleyicinin iigisini uyandirma ve bu ilgiyi canli tutma: lyi planianmig gérsel
yardimlar dinleyicinin ilgisini uyandirma ve canh tutmada oldukga etkilidir.

2- Dinleyicinin hafizasini kuvvetlendirmek ve hatirlamasini saglamak: Gorsel
unsurlar dinleyicinin hafizasini kuvvetlendirme ve hatirlamada esit olarak rol oynar. Bi-
lindigi gibi, iletigim kurulurken ne kadar ¢ok duyu organi kullanilirsa, alici vericinin me-
sajini o derece lyi anlar ve hatirlar.

3- Agiklayici Bilgi: Gorsel unsurlar bilgileri izah etmek igin kullanilirlar. Ozellikle
teknik bilgilerin ve istatistiki verilerin bu konuda bilgisi colmayan kimselere sunulmasi es-
nasinda bu dzellik ortaya gikar. Ornegin lyi hazirlanmsg bir tablo sayfalarca metnin iger-
digi konulan bir kerede dzetleyebilir.

4- Inandinicilik katmak: Gdrsel yardim tanitimlara itimat ve inandincilik kazan-
dinr(5).

1.1. Gorsel Unsuriarnn Dizayni

Gorsel malzemeler prezantasyon sirasinda kullanilan en énemli yardimlardan
biridir. Okuyucu Gzerinde, tam etki yapabilmesi igin, malzemenin dizayn: gok dnemli bir
unsurdur. Gorsel malzemenin gerektigi gibi dizayn edilmesinin temel garti bunlarin kul-
lanim yerinin tam olarak bilinmesidir. Gérsel malzemenin etkin olarak kullanildi§: yerler,

— sunulan konu ile ilgili gergekleri ortaya koymak igin,

— (zerinde durulmasi gereken noktalar belirtmek igin,

— karmagik siregleri gdsterebilmek igin, (endistriyel, matematiksel),

— yeni kavram ve tanimlan belirtmek igin,

— olusturulmus hedefler ve gergekler arasindaki iligkileri gbstermek igin.

(4) American Management Association, op.cit., .23,
(5) Gibson ve Hodgetts, op.cit., s.5868.
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Gorsel malzemenin bu sayilan alanlarda etkin olarak kullanilabilmesi, her sey-
den énce malzemenin lyi dizayn edilmis olmasina baglidir(6).

Hangi gérsel unsurun kullanilacagini belirlemek ¢ok dnemli bir faktérdir. Gor-
sel unsurlarin olusturulmasinda hayal glctini galigtirmak ve detaylara dikkat etmek
6nemli bir rol oynar. Ve amag her zaman seyirciye, izleyiciye, okuyucuya ulagmak ol-
maktir.

Raporda gorsel unsurlan hazirlayan kisi kendini bir ressam gibi hissetmelidir.
Cinkl alan, geniglik, renk, kalip, yapt, doku b{itin bu unsurlarn bir araya getirerek gdze
hog gelen bir kompozisyon olusturmak zorundadir. Etkili gérsel unsurlar Gretmek igin
grafik sanatini bilmek gerekir. Gérsel unsurlarin dizayninda dikkat edilmesi gereken
6nemli unsurlar vardir. Devamlilik, Kontrast ve Vurgu.

Devamiilik: Raporda gok sayida gdrsel unsur olacagindan, bitiin hepsinin birbi-
rine baglt olmasi, bir sayfadan digerine gegiste bir uyum iginde olmalan gerekir.

Kontrast: Ifade olarak kontrast olan iki unsurun goriintii olarak da kontrast ol-
mast gerekir.

Vurgu: Gdrsel unsur yardimi ile raporda énemli noktalar zerine dikkat cekilebi-
lir.

Raporu hazirlayan kisi, gérsel unsurlarin dizayninda ve resimli malzemenin kul-
laniminda "basitlik" ilkesini takip etmelidir. Basitlik raporda "etkili" olmanin anahtari-
dir(7).

1.2. Tablolar

Tablolar kiiglk ve blylk miktarlarin kalitatif ve kantitatif bilgi olarak cetvel halin-
de dzet seklinde sunulmasidir. Raporun genel dizayni yapildiktan sonra, sunum igin
gorsel unsurlar gelistiriimeye baglanabilir. Detayli, 6zel bir bilgi veriimek istendigi vakit
tablolar ideal bir sunum geklidir. Genellikle tablolar ayni standart bélimleri kapsar. Her
tablonun bir baghdi, dikey kolonlart ve yatay gizgileri olmasi gerekir. E§er nimerik bir
tablo ortaya koyuyosak birimleri verilmig oldugu degerlerle, (dolar, ylizde, ton) ifade

(6) Ruch ve Crawford, op.cit., s.162.
(7) Bovés ve Thill, op.cit., 5.428.
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edilmelidir. Kolondaki her madde ayni birimlerle gosterilmelidir. Genellikle tablolar
nimeriktir(8).

Tablo bilginin sunulmasinda yardimei olur. Bu bilgi bir bagtan sona kadar ayni
satirda veya yukaridan agagiya dogru okunabilir. Bilgiyi kolayca anlagilabilmesi igin
mantik silsilesi iginde sunar(9).

Tablolar kolon ve sttunlan kullanan veri ve gekillerin organize olmug tanitimiari-
dir. Her tablo bazi karakteristik bélimlere sahiptir. Tablo numarasi en énce yazilmali ve
sayfanin ortasinda bulunmalidir, Baglik ise bir ya da iki satirdan olugmali ve tablonun
hemen Ustinde ortada yer almahdir. Ayrica tablonun her sitununun bir baghg bulun-
masi gerekir. Bazilan "Kontrol" baghgi olarak adlandirilir ve bunlar o stitundaki siralarin
Ozelliklerini belirtir.

lyi dizayn edilmis tablolarda genig beyaz yiizeyler ve tabloyu daha lyi anlamaya
yardim eden gizgiler kullanir. Tablolar "bilgi veren, 6zetleyici, veya "resmi olmayan"” gek-
linde bélimlere ayrilir.

1- Bilgi Veren Tablolar: Konu hakkinda genig bir bilgiyi igerirler. Devlet tarafin-
dan hazirlanan bazi tablolar da bilgi veren ablolardir.

2- Ozetleyici Tablolar: Okuyucu, yazarin yaratmak istedigi sonuca, yiizdeleri,
ortalamalarla olugturulmus bilgilerin 1g1§inda ulagir.

3- Resmi Olmayan Tablolar: Bunlar konu aralarna sikigtiniimig tablolardir,

Tablo ile sunumun yararlan gbyle 6zetlenebilir:

1- Bilgiyi kisa ve 6zl{ bir bigimde sunabilir.
2- Kargilagtirmalar kolayhkla yapilabilir.
3- Okuyucu tabloda listelenmig kantitatif bilgiyi daha gabuk 8ziimseyebilir(10).

(8) Sklare, op.cit., 5.199.
(9) American Management Association, op.cit., 5.24.
(10) Sigband, op.cit., s.250.
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Tablo 5.1. Tablo Ornegi

A B Cc
Istenen Satiglar Saat Bagina Uretim Standart
Siparig Siparig Makine 1 Makine 2 Makine 3 saatlerdeki

No Pargasi istek
101 450 27 36 45 10.0
102 480 - 24 30 16.0
103 340 - - 20 17.0
104 300 6 8 10 30.0
105 600 36 48 60 10.0

Toplam 83.0

Kaynak: American Management Association, Writing Reports that Work, 1969, s.17.

Tablo 5.2. Tablo Ornegi

Endistride meydana gelen kazalarda
Yil Slenlerin ylzdeleri
1970 17.5
1971 21.9
1972 18.0
1973 19.0
1974 19.1
1975 20.9
1876 23.6
1977 19.3
1978 21.3
1979 20.7

Kaynak : Richard E.Stockwell, The Stockwell Guide For Technical and Vocational
Addison Wesley Publishing Company, 1982), 5.170.




- 90 -

1.3. Grafikler, Semalar, Sekiller

1.3.1. Organizasyon Semalari

Organizasyon gemalan, birimleri, pozisyonlari, ve organizasyondaki fonksiyon-
lar gosterir(11). Her bolimi sirasi ile otorite ve sorumluluklara gére bdlimlere ve de-
partmanlara yerlestirir(12). Organizasyon gemalan igletmenin ig yapisiyla ilgili grafik ta-
nitimlardir. Yénetim safhalarini ve igletmenin iglevierinin nasil organize oldugunu agikla-

madan ¢ok yararl olurlar(13).

Uretim Kontrol

Programiama ve
malzeme idaresi

Yoneticisi
Bilgi Islem
Merkezi
alma ve Ambalaj ve
depolama emiye ydkleme

Kaynak: American Management Association,Writing reports that Work,

19869, s.19.

Sekil 2. Organizasyon Semasi Ornegi

Bilgi Islem Birimi - Uretim Kontrol Departman: Iginde

1.3.2. Glzgl Graflkler

Cizgi grafikler, yatay ve dikey eksenden olugur. dikey eksen miktar yatay ek-
sen ise zamani godsterir. Basit bir ¢izgi grafigi birgok sekilde diizenlenebilir(14). Cizgi
grafik slirekli veri akisini géstermede kolay bir yoldur. Yatay X ekseninde siireler veya
tarinler gdsterilmelidir. Dikey Y kseni numaralanmig degigkenleri "0" ile baglayan egit
pargalarda kullanmalidir. X ve Y ekseni okuyucunun anlayabilecedi bir bigimde igaret-

lenmelidir. Grafik igin uygun baghk kullaniimahdir.

Cok gizgili grafikler iki ya da daha fazla veriyi ayni grafikte gésterebilir(15).

(11) Bovés ve Thill, op.cit., 5.429.
(12) Dumont ve Lannon, op.cit., 5.278.

(13) Gibson ve Hodgetts, op.cit., 5.581.

(14) Ruch ve Crawford, op.cit., s.165.

(15) Gibson ve Hodgetts, op.cit., s.579.
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Sekil 3.1. Gizgi Grafik Omegi

Kaynak: Bereau of the Census, Statistical Abstract of the United States: 1986 (106th ed.)
(Washington, D.C.: U.S. Government Printing Office, 1985), s.773.
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Sekil 3.2. Gok Cizgili Grafik Omegi

Kaynak: U.S.Bureau of the Census, Statistical Abstract of the United States: 1986 (106th ed.)
(Washington. D.C.: U.S. Government Printing Office. 1985) s.514.
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Sekil 3.3. Pargali Gizgi Grafik Omegi

Kaynak: U.S.Bureau of the Census, Statistical Abstract of the United States: 1987 007th ed.)
Washington.D.C., 1988, s.540.

1.3.3. Qubuk Grafikler

Gubuk grafikler gizgi grafiklere gére daha verimlidirler. Genelde kargilastirma
yapmak igin ve degisimleri géstermek igin kullanilirlar. Gubuk grafikler kolayca olugturu-
labilirler. Dikey ve yatay ¢ubuklardan olugur(16).

Kargilagtirmali verilerin gésteriimesinde en etkili yoldur. Dikey ¢ubukla tablolar
Y eksenini olusturur. Nicelige ait degiskenler her zaman 0'dan baglar ve belli araliklar
halinde igaretlenir. Bagimsiz degigkenler, yani yillar, her zaman X ekseninde bulunur.
Dikey gubuklu tablolar genellikle zaman analizleri i¢in kullanirlar. Gubuklar ayni geniglik-
te farkl bly{kliktedir.

Yatay gubuklu tablolar cografi bilgileri resmetmek igin segilirler, gok gubuklu
tablolar ve kirik gubuklu tablolardan da sdz edilebilir.

(18) Ruch ve Crawford, op.cit., s.162.
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Tablo 6.3. Yatay Gubuk Grafik Ornegi

-h

Ortabat \

5 10

the United States: 1986 (106th ed.

. U.S.Bureau of the Census, Statistical Abstract of
(Washington, D.C.,: U.S. Government Printing Office1985) s.25.



Tablo 6.4. Gift Yénld Gubuk Sema Omegi
Vergiden Sonraki Ortak Kazanglar Yillik Ydzdesel Degigimi

50 T

40 e

1970 1971 1972 1973 1974 1975 1976 1977 1978 1979 1980 1981 1982 1983 1984 1985

Kaynak: U.S.Bureau of the Census, Statistical Abstract of the United States: 1986 (106t ed.) (Washington, D.C.: U.S., Govern-
ment Printing Office, 1985), 5.25.
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Tablo 6.5. Kirk Gubuklu Tablo Ornegi

Is gtictl Ig statdsa
Milyon ksi

130
120
110
100
90
80
70
60
50
40
30
20
10
0+

DOOOGO0

1950 1960 1970 1980 1981 1982 1983 1984
[] cansan Caligmayan

Kaynak: U.S.Bureau of the Census, Statistical Abstract of the United States: 1986 (106t ed.)
(Washington, D.C., 1985), s.26.



Tablo 6.6. Gok Gubuklu Grafik Ornedi Dinya Nifusu Yillik Blylime Orani 1960-1986
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Kaynak: U.S.Bureau of the Census, Statistical Abstract of the United States: 1987 (106th ed.)
(Washington, D.C.,: U.S. Government Printing Office1986) s.10.
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Tablo 6.7. Gubuk Tablo Ornegi

lhracatlar
Milyon

300 +

200

100

1970 1972 1972 1973 1974 1975 1976 1977 1978 1989 1980 1981 1982 1983 1984

Tanm B Tanmolmayan

Kaynak: U.S.Bureau of the Census, Statistical Abstract of the United States: 1986 (106t ed.)
(Washington, D.C., Government Printing Office, 1985), s.26.

1.3.4. Pay Graflkler

Pay grafik gizgi ve gubuk gsemalara gore daha verimlidir. TUm kompozisyon pay
grafikle gdsterilebilir. Pay gemalari olustururken paydaki dilim sayisinin yediden fazla ol-
mamasina dikkat edilmelidir. Pay grafik elemanlarin ylizdelerini, oranlarini veya paylari-
ni gosterir. Pay gemalarnn hazirlanmasi ve yorumlanmasi kolaydir. Fikirleri, diglinceleri
basit ve 'aglk olarak ifade eder. Bitindeki pargalarin dagiimini % ile gosterir(18).

Sekil 4. Pay Grafik Omegi

Kaynak: James Souther, Technical Report Writing, (New York; Wohn Wiley & Sons Inc., 1961),
s.40.
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1.3.5. Akig Semalari

Bunlar iglemlerin resimli veya grafikli tamtimlandir. Giniimiizde insanlar bilgisa-
yar programlarini 6§rendikge akig semalan daha poptiler olmaya basladilar. Akig diyag-
ramlarinda kullanilan gekiller evrenseldir ve herbirinin bir anlami vardir. Agagidakiler en
¢ok bilinen bir kagidir. Akig diyagramlarinin birgok ¢esidi vardir. Akig diyagrami okuyu-
cuya, 6nce iglemin hangi basamaginin olacagini, sonra bunun hangisinin igleyecegine
ve en sonunda hangisinin bulunacagini bilmesi igin yardime olur(19).

)

Basgla - dur Girdi / gikti

l S

Karar Noktasi Proses (Islem)

1.3.6. Diyagram

Diyagram birisine birgeyin nasil gérinidgini veya galistigint anlatmak igin en
glizel tanitim yoludur. Teknik konugmalarda ve &gretci materyallerde kullanilirlar. Ornek
olarak bir bisiklet veya bilgisayar satin alindigi zaman agiklayici diyagramlara ihtiyag
duyulur. Ancak bu diyagramlar sayesinde onlar kullanilabilir(20).

Pargall Diyagramlar: Dinleyicinin tartigilan konunun derinlerine bakabilmesinde
oldukga yararhidir. Pargali diyagram her tamamlayici parganin nasil digerleriyle birlegti-
gini gosterir. Her parga ayn ayn gizilir(21).

(19) Gibson ve Hodgetts, op.cit., s.562.
(20) Gibson ve Hodgetts, op.cit., 5.582.
(21) Ruch ve Crawford, op.cit., s.168.
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Okunanlardan
notlar

Konusulanlardan
notlar

Konu hakkinda Rapor yaziminda

karar verme N Kaba taslagin .| Notlar ve kullarilacak Rapor
Rapor Baghgi yapiimast | fotografiar taslak Yazma

Yapilan galisma
hakkinda notlar

Gbzlemlerden
notlar

Sekil 5. Rapor yazim agamalarins gosteren bir diyagram drnegi

Kaynak :  Richard Stockwell, The Stockwell Guide for Technical and Vocational,
(California: Addison Wesley Publishing Company, 1982), s.161.

1.3.7. Fotograt

Fotograf glinimizde ig doklimanlari tamtiminda gok kullanilir hale gelmigtir.
Ozellikle yilhik raportarda okuyucularin ilgisini gekmek igin kullamiliriar. Fotograf, kelime
ile ifade edilmesi zor olan olaylan raporda resimlemek igin kullamlir. Fotografia gdster-
mek Istedifimiz seyl gekmek bazen zor olabilir; igik kotl olabilir, renkler aynini yansit-
mayabllir(22). Fotogdraf etkili bir gbrsel unsur aracidir, Fotograf zamandan tasarruf sag-
lar. Semalara ve grafiklere gbre hazirlanmast daha kolay ve maliyeti dglktir.

(22) Stockwell, op.cit., 5.165.



- 101 -

1.3.8. Piktogram

Piktoryal gemalar sayisal iligkileri resimlemek igin kullanirlar. Gubuk grafikle
asagdi yukan ayni tir bilgiyi igerirler. Fakat piktogramlar bilgiyi daha garpici bir gekilde
sunarla. Vurgulamak istenen olay!, grafigi veya tabloyu canlandirarak dramatik bir yolla
sunarlar(23). Ornek olarak piktoryal gema niifus artigini insan sembolleri ile gdsterebilir.
Haritalarda cografi bilginin gésterilmesinde kullanilan etkili gdrsel unsurlardandir(24).

1981-1990 robot niifus artigi

= 5000

1981 Toplam 4170

1990 Toplam 50000

AR

1.4. Gorsel Unsurlarin "Bilgisayarh Grafik" ile Uretimi ve
Gorsel Unsur Tanitim Araglan

BuyUk igletmelerde onbeg yil evveline kadar, bilgisayar bir statli sembollydi.
Bugtin, yagayan her biiylik ve kiiglik organizasyon igin bir intiyag olmugtur.

GUnimizde raporlar artik bilgisayarlarla tretilmektedir. Glinimizde bilgisayar-
larin sayisi giin gegtikge hizla artmaktadir. Bunun bir sebebi lazer teknolojisinin ortaya
gikigidir. Bilgisayar yazicilar eskiden dakikada 1000 satir yazabilirken gimdi bu sayi
20000'lere ulagmigtir.

(23) Sigband, op.cit., s.260. i Nf?jKSEKﬁGRETiM KunuLy

S e L ANTASYOMN ERE o
(24) Dumont et Lannon, op.cit., 5.290. Dl JMANTASYON MERKEZY
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Birgok organizasyonda bilgi akigi, fazlalagti. Raporlar uzadi. Artik Computer
software sayesinde otomatik olarak bilgi, kapasite i¢ine alinabiliyor ve saklanabiliyor.
Daha &nceki bilgiyl anlamak gok zordu ve karar verme prosesine ¢ok zaman baglamak
gerekiyordu. Simdi ise gdrsel unsurlarla bilgi sunarak zaman tasarufu saglandi. Gorsel
unsurlar bilgisayarla Gretiimeye baglandi. Ve bu da igletmelere zamandan ve maliyetten
tasarruf sagladi(25).

Bir kiginin girdigi igyerinde microcomputer kullanmaya tesvik edilirse, bu o kigi-
nin haberlegme becerilerini geligtirmek igin lyi bir yol oldugu kesindir. Pazarda su anda
ylzelli degisik "software paket” vardir ve her glin yenileri tretilmektedir(26).

Birgok bilgisayar kullanicilan kelime, iglem, spread sheet programiar ve bilgiye
dayali ydnetimlerde uzmanlagmigtir. Bilgisayar kullanimi taraftarlari yeni bilgisayar
programlarinin liging ve ucuz maliyetli grafik yapabilmelerini benimsemigtir. Birgok iglet-
me grafikler igin bilgisayar programi hazirlamaktadir. En lyi bilgisayar programini seg-
mek Igin hangi yolla tamtim yapildiina bakilmasini gerektirir(27).

Gdrsel unsurlar tanitim amaciyla 4 aragtan s6z edilebilir; a) Kagit,
b) Diyapozitif slayt, c) Seffaf slayt, d) Video.

1.4.1. Kagit

Raporu kagit Gzerinde sunma, grafikleri kagit iizerinde {iretme kolay bir iglem-
dir. Sema, tablo ve grafikler "grafik software” kullanilarak dretiimelidir. Bunun igin bu
programi kullanacak kiginin ilk dnce hangi tipte grafik kullanacag: belirlenmelidir. Ve
daha sonra uygun etiket ve numaralar bilgisayara girilmelidir. "Software program paketi"
geri kalan iglemi ylritmek igin devreye girecektir. Grafigi kagit (izerinde gérmek kolay
bir istir ancak belli bazi gartlarin geregi lazimdir. Yazicinin grafik yapabilme kapasitesi
olmalidir. Textleri ve grafikleri ayni sayfa (izerinde gdstermek daha zor bir iglemdir. Bu
sartlan elde edebilmek igin bilgisayar programlarina grafik vekelime iglemleri birlestire-
cek ilaveler yapiimalidir.

1.4.2. Dlyapozitif Slayt

Renkli slaytlar artik gergekleri gekilleri resmetmek igin ig konugmalarinda rapor
sunumlarinda kullanilan bir metoddur. Slaytlar birgok rengin kullaniimasina olanak tanir-

(25) Sigband, op.cit., 8.239,
(26) Bovés ve Thill, op.cit., s.439,
(27) Gibson ve Hodgetts, op.cit., s.570.
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lar ve profesyonel bir gbriintli saglarlar. Giniimiizde birgok igletme artik kendi slaytlari-
ni hazirlamaktadirlar. Slaytlar sadece normal gizimlerden meydana gelmeyebilir. Kom-
puter hafizasi tarafindan gizilebilmektedir.

1.4.3. Seffaf Slaytlar

Seffaf slaytlar rapor takdiminde, ig raporlarinda oildukga poptiler hale gelmistir.
Bunlar gok kolay ve ucuza Uretilmekte ve birgok ihtiyaci da kolayca giderebilmektedir.
Uzun zamandir sentetik maddeden yapilimig olan geffaf tabakalar ile 6zel renklendiriimis
bu tabakalara yazabilen kalemler kullaniimaktadir. Bilgisayar ile slayt olugturabilmek igin
yapiimasi gereken, yaz stili ile glizel bir dizen segilmelidir. Sonug olarak slaytin orijinali
monitérde gdrilebilir. Bunlarin gogu sonradan kagida gegilrilip, slayt tabletlerine kopya-
lanir. Bazi renk yazicilari slayt tabletlerine direkt olarak gizilebilirler.

1.4.4. Video

Video ile tanitimlar giin gectikge ig hayatinda yer almaya baglamigtir. Slayt gés-
teriimekle kalmayip, kompiter olmadigi zamanlarda kullaniimak igin videoya alinmakla-
dir. Béylece slayt sovlar sadece bir video cihazi ve monitér sayesinde taginabilir bir ha-
le gelmistir(28).

"Bilgisayarl grafik" ile Gretim y&neticilerin tatmin edilmemisg ihtiyaglar igin ge-
reklidir. Fazla ig yUkl ve gabuk karar verme baskisi ile gliniim{izde artik bir¢ok y&netici
sadece bir resme gz gezdirip 0 konu hakkinda bilgi edinmeyi tercih etmektedirler. Ka-
g1t yiginlan arasinda kalmak istememektedirler. Bu ydneticiler Igin biraz computer gra-
fik, onbin tane yazili kagida bedeldir. Bu ydneticilerin ilkesi "basitlik"dir. Basit bigimde
ifade etme, onlar igin bir fazilettir. Ornek; Taubman Company sirketinin pazarlama mi-
dirli Bob Schout'a bir gdrev verilmigti. Gorevi "Yéresel aligverig mollarint geligtirme” idi.
Yapmasi gereken bir bagka gseyde "gargidaki yiizlerce kiracinin performansini 8lgmekti".
Ve satig raporlan da giin gegtikge hizla artiyordu. Magazalardaki kiract sayist 200'lere
ulagmisgt.

Fakat yeni bulug "computer grafik sayesinde gorevi gok kolaylasti. Butlin ¢argi-
nin katlarn ve diikkanlarini gésteren bir harita (retecekti. Ve renkli kodlarla her kiracinin
verimliligini gdsterecekti. Bu drnekte de gdérlldigl gibi bilgisayarl grafik sayesinde yeni
bir ¢igir agiimigtir ve giinimiizde her igletmede kullaniimaya baslanmistir. Isler kolay-
lagmig basitlesmis ve zamandan tasarruf saglanmigtir(29).

(28) Ibid., 8.571.

(29) Hirotoka Takeuchi ve Allan H.Schmidt. "New Promise f Computer Graphles”". Harward Business
Review 58 Ocak-Sub. 1980: 122-131.
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V. ARASTIRMA SONUGLARININ DEGERLENDIRILMESI

1- ARASTIRMANIN AMACI

Bugiin bitiin modern igletme ydnetimlerinde "haberlesme” ¢ok énemli bir fonk-
siyon olarak kabul edilmekte, raporlar ¢ok etkin bir yazili haberlegsme araci olarak goriil-
mektedir. Genellikle raporlar belirli bir problemi ve olayi derinlemesine inceleyen, analiz
eden ve sonuglari bildiren belgelerdir. Raporlar ayni zamanda ydnetimin karar alma
asamasinda yararlandig: en dnemli kaynaklardir.

Raporlarin glinimizdeki énemi disiinilerek enformasyon ve bilgisayar sekto-
riinden segilen 3 ¢okuluslu (multinational) igletmede, raporlarin hazirlanig, uygulanig ve
sunug bigimini incelemek ve bu igletmelerde raporlama sisteminin etkinligini dlgmek
aragtirmanin ana amacidir. Bu segim yapilirken sektdrdeki yapilanma dikkate alinmig
ve Tirk sirketlerinin organizasyon olarak gokuluslu girketlere gére daha kiigik ve yeter-
siz olduklan tesbit edilmigtir. Bu sebeple incelemede diinya bazinda faaliyette bulunan
ve Tlrkiye'de de sektdrde sdz sahibi olan gokuluslu girketler inceleme kapsamina alin-
migtir.

Ayrica, bu igletmelerde tepe ve departman ydneticilerinin, raporlama ve rapor
sistemini daha etkili kilmak igin ileriye déniik projelerin ve kigisel diiglincelerin égrenil-
mesi de amaglar arasindadir.
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2- ARASTIRMANIN KAPSAMI, YONTEMI VE VERILERIN
TOPLANMASI

Uluslararasi alanda faaliyet gésteren 3 bilgisayar sirketi aragtirmanin konusunu
olugturmaktadir.

Aragtirmaya iligkin bilgilerin toplanmasi milakat yoluyla elde edilmigtir.

Gorigmelerde ydneltilen sorular daha énce yukarida belirtiimig olan amaglara
uygun bigimde, segilen bu igletmelerde raporlama sisteminin etkinligini belirlemeye yo-
nelik olarak diizenlenmigtir. Yapilan literatlir galigmalarinda, bu konuda yapiimig benzer
bir galigmaya rastlanmamigtir.

Milakat da agik uglu sorular kullaniimig olup soru formu Ek 1'de verilmistir. M-
lakat igletmelerin Ust ve departman ydneticileri ile gergeklestiriimigtir.

Yapilacak gérigme igin firmalara énceden telefon edilerek randevu alinmisg, ilgi-
li kigiler ziyaret edilerek miilakat formlan kendilerine bir hafta 6nce verilmigtir.

Bdylelikle ydneticilere belirli bir hazirlik dénemi taninmigtir. Daha sonra ikinci bir
randevu alinarak yoneticilerle derinlemesine milakat ydntemine gegilmigtir.

Miilakat esnasinda izin alinarak toplanti teybi kullaniimugtir.

Yizylze goérigmelerde ydneticiler, genellikle samimi olduguna inanilan yanitlar
verip zaman kisitiamasi yapmadilar ve konu segimini gok olumlu bulduklarini belirttiler.
2.1. Arastirmada Elde Edilen Verilerin Degerlendirilmesi

Goragme sonucu elde edilen veriler, gesitli yorumlar, gézlemier 1g1ginda katil-
mak suretiyle degerlendirmeye tabi tutulup, genel sonuca ulagiimigtir. Ulagilan sonugla-
rin, belirlenen amaglart kargiladigi gériimektedir.



Satig 1
PC Satig1

Satig 2
Computer
Sistemleri

Satig

Genel Miidiir

Satig 3
Test ve
Olgii Aletleri
Satig

DESTEK MALI VE IDARI

| ISLER

i

| |
SATIS DESTEK MUHASEBE HUKUK GENEL
DESTEK IDARI FINANS HIZMETLER

Sekil 6. X Isletmesi Organizasyon Semasi

- L0} -
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3- ORNEK OLAYLAR

3.1. Xisletmesi

X Sirketi merkezi Amerika'da bulunan ve diinyada Amerika, Afrika ve Uzak Do-
gu olarak {i¢ bdliime ayrilan bilgisayar satigi konusunda faaliyette bulunan uluslararasi
bir igletmedir. X Isletmesi Istanbul merkezinde 50, Ankara biirosunda 20 kisi ¢alismak-
tadir. Sirketin Organizasyon Semasi Sekil 6'da verilmigtir. Sekilde de gérildigi gibi is-
letmede en fazla yetkiye sahip organ genel miidirdir. Diger bltin organlar genel mi-
dire bagh galigmaktadir.

X Igletmesi iginde 2 tiir raporlama kullaniimaktadir.

1- Faaliyet sonuglarinin raporlanmasi
2- Bélumlerarast bilgi besleme igin kullanilan raporlama

Bu raporlarda kendi aralarinda igerik bakimindan 4'e ayriimaktadir.

1- Veri - X igletmesinde elde edilen veriler aynen raperlanmaktadir.

2- Bilgi - Bilgiler belli kriterlere gére siniflandirlip raporlanmaktadir.

3- Agiklama - OLaylar arasindaki iligkiler agiklanmp yorumlanmaktadir.
4- Yargl - Son agamada sonuca varilip rapor tamamianmaktadir.

X Igletmesine, organizasyon gemasi Sekil 6'da gdrildigi gibi, igletme igindeki
rapor akigi oklarin gidig yénine dogru iglemektedir.

Bu isletmede oldukga demokratik bir ydnetim sekli kullaniimakta olup "amaglara
gbre yonetim" felsefesi blylk 6nem tagimaktadir. Higbir yonetici 6zel olarak astindan
rapor hazirlamasini istememektedir. Herkesin isi tanimlanmig ve her galigan kendi iginin
gerektirdigi raporlari, kendi operasyonel faaliyetlerini bilgilendirme amaci ile dékiimante
etmektedir. Raporlarda stratejik is planlamasi. diginda kalan bdlim yani operasyonel fa-
aliyetler yer almaktadir.

X igletmesi gokuluslu bir isletme oldugu igin girketin bagh oldugu yurtdigi mer-
kezi (Head Office) tarafindan girketin raporlama asamasinda kullanacag), bitin kurallar
daha dnceden belirlenmig ve tanimlanmig olup igletme bu kurallarin digina ¢gikamamak-
ta ve bu gartlara aynen uymaktadir.

X Isletmesinde raporlama "electronic mail" e-mail elektronik haberlesme ile ger-
geklegtiriimektedir. Raporlama kagit izerinde degil de bilgisayar araciligi ile yapiimak-
tadir. Rapor hazirlayan bir kigi hazirladi§i raporu ve raporunu gdndermek istedigi kigile-
rin isimlerini bilgisayara girmekte ve elektronik olarak adreslerine géndermektedir. Ra-
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por sunulan Kigiler girket iginde veya sirketin Avrupa'daki subelerindeki bir kigi olabilir ve
o kisiler kendilerine bilgisayar araciligi ile génderilen rapora aninda kendi bilgisayarinda
gOrebilmektedir.

Sirket igindeki raporlar bilgisayardan bilgisayara aktariimakta daha sonra herke-
sin bilgileri bilgisayar araciligi ile konsolide edilmekte ve konsolide raporlar {ist ydnetici-
ye sunulmaktadir. Bdylece Ust diizey ydneticiler bu operasyonlar hakkinda bilgi sahibi
olmaktadir.

Bu igletmede raporlar daha gok, mali ve idari igler tarafindan hazirlanip, st yd-
netime sunulmaktadir. Sekil 6'da gorildigi Gzere bu igletmenin agdirlik noktasini satig
bolimleri olusturmaktadir. Isletme bu bdliimlerden sadece satis yapmalart beklentisin-
dedir. Raporlama gérevini ise satig bolimi yerine mali ve idari igler b8limi altindaki sa-
tig d8estek grubu lstlenmektedir.

Mali ve Idari Isler bdlimiine bagl 5 bdliim bulunmaktadir.

1
2

Satig Ddestek
Destek Idari

3- Muhasebe Finans
4- Hukuk

5- Genel Hizmetler

Mali ve Idari Igler blimiiniin hazirlayip sundugu raporlar:

1- X Sistemleri
Sipariglerin takibi, tekliflerin takimi, sevkiyatlarin gimriikteki takibi

2- Lokal net work:
Muhasebe: Aylik bilango, K/Z, Sirketin stoklari, bu stoklarin yast, miktari ra-
porlanmaktadir.

Finans: Alacaklar, Ticari Borglar ve Nakit Akigi raporlanmaktadir.

Ticari Isler:

- Siparigler

- Istatistiki durum
- Bayi bilgilendirme
- Muhasebe kontrol

3- Diger Sistemler
PC uygulamalan raporlanmaktadir.
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Mali ve Idari Igler bélimiindn daha gok hazirlayip sundugu raporlar; mali tablo-
lar, nakit akigini gésteren raporlan icermektedir. Bu raporiar haftalik hazirlanmaktadir.
Bunun diginda K/Z (Kar/Zarar) veya isletmenin alacaklarini belirten raporiar ise aylk
olarak hazirlanmaktadir.

Satig béliminiin hazirlayip sundugu raporlar ise tamamen farkli konular iger-
mektedir. Satig grubu genellikle planlanan haftanin taslagini, takip ettigi projéleri, hafta-
Ik migteri ziyaret planlanni, aylik satig hedeflerini, (ist ydnetime raporlamaktadir. Satig
bdliminde periyod itiban ile haftalik, aylik ve {i¢ aylik raporlar hazirlanmaktadir. Aynca
haftalik olarak yapilan satiglar bildiren raporlar da sunulmaktadir.

Mali ve Idari Isler bdlimine badh destek idari grup, teknik destek grubuna yar-
dim etmekte ve onlarin yerine raporlama yapmaktadir.

Satig destek grubunun gorevi; siparigleri girmek, bu siparigleri migteriye gon-
dermek, digaridan gelen malin gimriikten gekilmesi gibi iglerdir. Satig destek grubunda
ancak igler yolunda gitmez ise rapor alma iglemine bagvurulmaktadlr. Satig destek gru-
bu satilan mahin maliyetini, stokta bulunanlari, malin sipariginden teslimine kadar gegen
evreler arasindaki kaybedilen zaman faktoriinii her ay sonu raporlamaktadir.

X Isletmesinde periyodik olarak, haftalik, aylik ve (i aylik siireler igin rapor ha-
zirlanmakta. Haftalik olanlar haftanin ilk gindi yani pazartesi gliniinde, aylik olanlar ayin
son haftasinda, 3 aylik olanlarda dénem bitiminde verilmektedir.

Her ayin sonunda X igletmesinde gergek faaliyet bagari orant ve 3 ayin sonun-
da da hedefleri yakalama orani raporlanmaktadir.

X Igletmesine digaridan 2 tiirlii denetim uygulanmakta ve 2 gesit denetim rapo-
ru sunulmaktadir.

Birinci olarak X igletmesini denetleyen merkezi yurtdiginda bulunan bir i¢ dene-
tim departmani vardir.

Ikinci olarak X igletmesine hari¢ murakebe yapan odit sirketi bulunmaktadir. Sir-
ket bu 2 denetim kuruluna muhasebe-finans bilgilerini agmaktadir.

Sirkete sunulan i¢ denetim raporlari oldukga detayli, bitiin mali hatalari ve
kontrol hatalarini igermekte.

Dig denetim raporu ise i¢ denetim raporu gibi detaylan igermemekte. Dig dene-
tim raporu sadece bir sayfadan olugmaktadir. Bu raporun amaci piyasaya misteriye X
igletmesinin temiz ve glvenilir bir igletme oldugunu gésterme amacini glitmektedir.
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X Igletmesi, raporu hazirlamak igin faydalanilacak bilgi temininde herhangi bir
aragtirma yontemi kullanmamaktadir. Bilgi temini igin part-time 6grenci galigtirmakta,
bazen sektdriin pazar arastirma girketlerinden belli verileri para ile satin almaktadir. X
isletmesi igletme igi bilgi temininde bilgisayardan yararlanmakta, bazen de sektériin ya-
yinlanmig haftalik, aylik bilgisayar dergilerini takip etmektedirler.

Isletmede bilgi gesitli kaynaklardan toplandiktan sonra bilgiyi tam ve toplu bir bi-
gimde elde bulundurmak igin herhangi bir bilgi siniflandiriimasi izlenmemektedir.

X lsletmesi gok uluslu bir firma oldugdu igin, belirli standart bir yapisi vardir. Ra-
porlama da bilgiyi kisa ifadelerle 6zetlemek igin kullanilan igerik plani genel merkez ta-
rafindan belirlenmigtir. X isletmesinde kullanilan hergeyin standart bir formati bulunmak-
tadir.

X isletmesinde hazirlanan raporlarin gogu bilgi iglem ortaminda hazirlanmakta-
dir. irket igi hazirlanan raporlarda gekilsel sartlara pek énem veriilmemekte, sirket digina
giden daporlarda ise belirli bir standart takip edilmekte ve daha resmi bir dil kullaniimak-
tadir. Sirket disina giden raporlar departmantal bazdaki bélim sekreterlerinin denetimin-
de bulunmaktadir.

X Igletmesinde hazirlanan raporlarda, gegmiste yapilaniar ve bagka igletmelerin
ile durum karsilagtinimasi yapilan raporlar hazirlanmamakta ve bu bilgiler gerekirse bil-
gisayar kayitlarindan temin edilebilmektedir.

X igletmesinde hazirlanan raporlarin takdimi yazih olarak yapilmakta. Rapor su-
numiarinda grafiksel unsurlar (bar ve ¢izgi grafikler) oldukea fazla kullaniimaktadir. Iglet-
mede raporlar hakkinda gériigmek {izere her ayin 10. ig glininde departman midurleri
ve genel midur 6zel toplant yapmaktadirlar.

X girketinde hazirlanan raporlar ay sonunda bilgisayarla baglanip yurt digina
gbnderiimektedir.

X girketindeki goriugilen ydneticiler raporlamanin gergek amaci ve énemini goy-
le belirtmiglerdir.

- Raporlamanin bir Gst veya paraleldeki kigiye yapilan igin sonucunu ve ra-
porlama anindaki sagliklihg: bildirme,

- Raporlama, herhangi bir igi yapan kimsenin kendi yaptidi isi kendinin izle-
mesi,

- Raporlama ig bittikten sonra olan biteni, raporlama degil, raporlamanin bir
sorunu dnceden haber verme amacint gitmesini istemektedirler.
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32. Y igletmesi

Y igletmesi merkezi Amerika'da bulunan ve diinyada Uzak Dogu, Avrupa olmak
Uizere (i¢ bdlime ayrilan, bilgisayar agirikli danigsmanlik ve egitim hizmetleri veren ve
bilgisayar sistemleri satigi konusunda faaliyette bulunan bir girkettir. Y igletmesinin ls-
tanbul merkezinde 100 kigi galigmaktadir. Sirketin organizasyon gemasi Sekil 7'de veril-
migtir. Isletmede en fazla yetkiye sahip organ genel midirdir. Diger bitiin organlar ge-
nel midire bagh galigmaktadir.

Y igletmesi ¢okuluslu bir igletme oldugu igin girketin bagli oldugu genel merkez
tarafindan girketin raporlama veya bagka fonksiyonlarinda kullanilacagi ve takip edece-
gi politika ve prosedirler daha énceden belirlenmig ve tanimlanmigtir.

Y igletmesinde de raporlama elektronik haberlesme ile bilgisayardan bilgisayara
aktariima geklinde gergeklegsmektedir.

Organizasyonun tepesinde gekilde gdrlldigu gibi en bagta migteriler ve 3 tane
satig departman: yer almaktadir. Bunlar; imalat sektorl, kamu sektorii ve finans sektd-
rii. Ikincil olarak ise siray1 Y igletmesi servisleri aimaktadir. Servisler satis sonrasi ve
dncesi misteriye ydnelik hizmetleri ve garantiyi vermekte, bir de bitiin organizasyona
destek veren Destek Departmani bulunmaktadir.

Organizasyon gemasinda goruldigi gibi Y igletmesinde rapor akigi satig, servis
ve destek bolimleri arasinda gergeklegsmekte, servis organizasyonun iginde yazihm ve
donanim destegi bulunmaktadir. Ozellikle donanim destegi verebilmek igin lojistik des-
tede ihtiyag duyulmakta, lojistik grubu ve donanim grubu birbirleri ile galismakta ve ra-
por vermek zorundadirlar. Ancak bu sayede aninda bir probleme mildahale edebilmek-
tedir. Satig bélimi hedef pazarlarin tahmininde, satiglarin tahmininde servis ve destek
béliminde bilgi saglamaktadir. Y firmasinda departmanlar arasinda raporlarin ortak
paylagimi da s6z konusudur.

Her grup iginde 3 ayda bir rapor {iretmekte, her departman planlamalarini diger
departman yéneticilerine raporlamakta, Departman ydneticileri de gerekli bilgileri astlara
iletmektedir.

Y igletmesinde bitin departman ydneticileri "country management team"” olarak
adlandinimakta ve bireysel olarak genel miidiire ve raporlama yapmaktadiriar. Y iglet-
mesinde finans departmani raporlama konusunda biylk dnem tagimakta ve raporlar
sirekli olarak finans grubu tarafindan dretilmektedir. Finans departmani her ay sonunda
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biitiin departmanlara yaptiklan masraflari, maas artiglarini, karlihklarini strekli olarak
raporlamaktadir. Finans béliminden gelen raporiar 24 aylik projeksiyonu icermektedir.

Servisler 3 ayda bir Genel Midire, Departman Y&neticilerine, Avrupa'daki Yo-
neticilere biiyik bagarilar, gelecek ddnem projelerini, kaybedilen projeleri, amaglar ve
personel dénglsini raporlamaktadir.

Idari igler ve lojistik bélimi, Firma ydnetimi, glivenligi, sipariglerin alinmas, fab-
rikadaki Gretim kanallarina bu sipariglerin gegilmesi, takip edilmesi, ithalatin gergeklesti-
rilmesi, servis kontratlarinin izlenmesi, yenilenmesi, pazarlanmasi, firma igin ihtiyaglarin
alinmasi, misterilerden tahsilat yapilmasi gibi gérevieri yiritmektedirler. Ve 3 ay bo-
yunca kesilen fatura miktarini, tahsilati, dénem sonundaki alacak takvimini, yeni dénem
boyunca yapilacak faturalamayi, tahminleri, yapilacak ithalati genel midire, yurtdigi
genel miidire ve country management team'e raporlamaktadirlar. Y igletmesinde genel-
de aylik ve 3 aylik raporlar hazirlanmaktadir.

Sirkete digaridan 3 tiir denetim uygulanmakta ve denetim raporu sunulmakta-
dir.

— Birincisi devletin yaptig: denetim: Tlrkiye'de mali yil 1 ocak - 31 Aralik. Y fir-
masinda ise mali yil ana merkez tarafindan 1 Temmuz - 30 Haziran olarak belirlenmis.
Y firmasi bilangosunu 1 Temmuz - 30 Haziran olarak diizenlemekte. Ve devlette onlar
bu dénemde denetlemektedir.

— Ikincisi yabanci bir girket tarafindan danigma niteliginde yapilan denetim:
Y firmas: girket icinde herhangi bir uygulama veya degisiklige gitmek igin ihtiyat dogrul-
tusunda danigma niteliginde bu denetim firmasina bagvurmaktadir.

Uglincli denetim Y firmasinin yurtdist merkezinden gelen miifettiglerinin yaptigi
denetimdir. Bu denetim girketin saghkh bir bigimde yonetilip yonetilmedigini, merkez ta-
rafindan belirlenen politika ve prosediirlerin uygulanip uygulanmadigini denetlemek igin
siki bir denetim gergevesinde yapilarak rapor hazirlanmaktadir.

Y firmasi iginde hazirlanan raporlarda, gekil olarak genel merkez tarafindan ta-
nimlanmig ve belirlenmig sekle uymaktadir.

Rapor hazirlama agamasinda faydalanilacak bilgi temini i¢in herhangi bir aras-
tirma yéntemi kullaniimamakta. Bilgi toplamak igin bilgisayar kayitlarina ve ge¢mis ra-
porlar incelenerek gerekli bilgi temin edilmektedir. Ara sira da kigisel gérigmelerle ihti-
yag duyulan bilgi saglanmaktadir.
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Bilgiyi tam ve toplu bir bigimde elde bulundurmak igin kalitatif ve kantitatif olmak
izere iki tUr bilgi siniflandirmasi kullaniimaktadir.

Bilgiyi kisa ifadelerle 6zetleyebilmek igin ana merkez tarafindan tanimlanmig
sunusg planlan (zerine bilgi dokiimante edilmektedir.

Y firmasi i¢ raporlar ile diganya sunulan raporlar arasinda farkliliklar bulunmak-
ta, digariya gdnderilen raporlarda bilgi sizgegten gegirilerek igletme digina bir kuruma
gdnderilebilmektedir. Isletme iginde raporlar daha gayri resmi bir gekilde iretilmektedir.
Digariya génderilen raporlarda daha ciddi ve gekil olarak daha dikkat gekici unsurlar kul-
laniimaktadir. Finansal agidan; devlete verdikleri bilango ile yurtdigina génderdikleri bi-
lanco format agisindan farkliliklar arz etmektedir.

Y firmas! igide hazirlanan raporlarda gegmigle mukayese ve bagka igletmelerle
durum karsilagtiriimasi pek yapiimaz. Yurtdigindan gelen raporlarda ayni sektdrlerde
bulunan isletmelerle karsilastirmalar bulunmaktadir.

Raporlarin takdimi genelde yazil olarak yapilmaktadir. Departman midiirleri ve
genel midir her (g aylik dénem baginda toplanip, gegmis ¢ ayi degerlendirip ve yeni
hedefleri belirlemektedirler.

Yurt ici sunulan raporlarda grafiksel unsurlar kullaniimamakta, yurtdigina rapor-
larda ise grafiksel unsurlar yogun bigimde yer almaktadir.

Y igletmesinde gdrugllen ydneticiler raporlamanin gergek amag ve énemi hak-
kinda gesitli gorisler belirttiler.

— Raporlamanin, bilgileri gruplar arasinda paylagabilmek bu gekilde sirket igin-
deki kopukluklar gidermek ve kontrolu saglamak olduguna.

— Raporlamanin bilginin kaybolmamasiniéniemek igin bir arag olduguna, her-
kesin ne yaptigint 6grenmek ve bu gekilde tekrar eden igleri 6nlemek ve ve-
rimliligi arttirmak oldugunu

-~ Raporlamanin departmanlar, sirketler, uluslar dizeyinde bir iletigim sagdladi-
gini...

— Genel merkez tarafindan belirlenen kurallara uyulup uyulmadigini, bu saye-
de eksiklikleri kapamayi kolaylagtirdigini...

— Raporlama igletmeler arasi mukayeseler yapmay mimkin kildigini, bu sa-
yede durum kargilagtirmasi ile yeni hedefler belirlemeye yardim etmekte...
oldugunu belirttiler.
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3.3. Zigletmesi

Z igletmesi merkezi Almanya'da bulunan ve dinyanin birgok {lkesinde bil-
gisayar satigi konusunda faaliyette bulunan uluslararast bir igletmedir. Z igletmesinin
Istanbul merkezinde 120 kisi galigmaktadir. Sirketin organizasyon semasi Sekil 8'de ve-
rilmigtir. Sekilde de gortldigu gibi isletmede en fazla yetkiye sahip organ genel midir-
dir. Diger bitin organlar genel midire bagh ¢aligmaktadir.

Z igletmesi de gokuluslu bir igletme oldugu igin girketin bagh oldugu genel mer-
kez tarafindan her konudaki hareket tarzini belirleyen kesin talimat ve 6neriler bulun-
maktadir. Ve raporlamada bu kurallar gergevesinde yapiimaktadir.

Z igletmesinde raporlama daha gogunlukla kagit izerinde gergeklesmekte bilgi-
sayar araciligi ile rapor alma sistemi igletmede heniiz kurulma agamasinda bulunmakta-
dir.

Z igletmesinde raporlamanin biiylik bir kismi genel merkeze, Almanya'ya yapil-
makta diganya gdénderilen raporlar, gerektiginde dahili olarak da kullaniimaktadir.

Z isletmesinde rapor akis! organizasyon semasina gére agagidan yukariya, yu-
karidan asagiya ve yatay olarak da departmanlar arasinda gergeklegsmektedir.

Isletme biinyesinde 5 b&lim bulunmaktadir:

1- Bankacilik, Ticari Sistemler
2
3
4
5

Kamu Sektdrl
Teknik Servis
Pazarlama

Finansal ve ldari igler

1

Z igletmesinde en fazla rapor hazirlayan ve sunan bdlim finansal ve idari igler
bélumiddr. Bu bélimiin hazirladigi dnemli raporlar ise, mizan bilango, ay sonu itibari ile
kimulatif olarak alinan siparigler, gelirler, personel sayisi, kar/zarar raporu olup bu ra-
porlarin hepsi, her ayin ikinci igglnd, Almanya'ya génderilmektedir. Finansal ve idari ig-
ler bélimi dteki departmanlara da rapor saglamakta, ithalat béliminden stoklari, order
procesing boliminden siparigleri, personel bélimiinden de bordro raporlarini almakta-
dir.

Z igletmesinde finansal ve idari igler bdlimi altinda raporlama bélim{ bulun-
makta sirketin btlin raporlarin hazirlanmasi gérevini istlenmektedir.
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Finansal ve idari isler bdlimanin G¢ ayda bir hazirladigi detaylt raporlar ise
kar/zarar durumunu, gelir tablosunu ve fon akig tablosunu icermektedir.

Mali igler b8lGma ise girketin nakit akigini biyik bir titizlikle takip edip raporia-
maktadir.

Isletmede hazirlanan raporlar Almanya'ya on-line sistemle gdnderilmekte genel
merkezde bltin Olkelerden gelen raporlar toplanip konsolide bilango ve kar/zarar gika-
rilmaktkadir.

Bankacilik ve Ticari Sistemler, igletmenin ticari faaliyetleri arasindan, bankacilik
sektdrl agirhkh galigmalar yapmakta, bankalarin otomasyonuna ydnelik drinlerin satigi-
ni amaglamaktadir. Ayni grup yine bazi alt gruplari sayesinde bilyik ticari igletmelere,
otellere ve kamu kuruluglarina da biiylik sistemler satigi yapmaktadir.

Ana amacin satig olmasi sebebiyle bu bdlim takip ettikleri projelerin durumlari-
ni haftalik raporlara dékmekte ve bu raporlara "Haftalik Faallyet Raporu” adi verilip Ge-
nel Midirlige sunulmaktadir. Genel MidirlUkte, yil baginda yapilan satig tahminleri,
dogrultusunda olugan talimatlar, departman madurleri vasitasiyla agagiya iletmektedir.

Servis bolimi ve teknik departman ginlik olarak agik arizalari, haftalik olarak
sistem arizalarini, eksikligi duyulan pargalari, intiyaglan (araba, egitim... vs.), yapilan
egitim faaliyetlerini haftaya ait planlari, yedek parga ithali ile ilgili konulari raporlamakta-
dir.

Yonetim kurulu, igletme ydnetimi hakkinda talimat ve raporlan genel midire
iletmekte bir sonraki toplantida yonetim kuruluna igletme faaliyetleri raporlanmaktadir.

Isletmede periyodik olarak, ginlik, haftalik, aylik ve (¢ aylik raporiar hazirlan-
makta ve igletme bagimsiz denetgiler tarafindan denetlenmektedir. Denetimciler tim fi-
nansal kayitlari, bilango inceleyip igletmenin zayif noktalarini belirleyip hem genel mer-
keze hem de z igletmesine denetim raporu sunmaktadirlar.

Hazirlanan raporlar sekil olarak standart bir formati igermektedir. Genel merkez
tarafindan belirlenen kurallara gére bilgi daha énceden tanimlanmig formiara dékiiman-
te edilmektedir.

Isletmede rapor hazirlama asamasinda faydalanilacak bilgi temini igin gegmis
kayitlara ve daha gok da muhasebe bdliminin fiili rakamlarina bagl kalinmaktadir. Is-
letme ginlik kayitlardan da bilgi temin etmektedir. Igletme iginde bilgi stiratli bir bigimde
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toplanamamakta, bunun sebebi ise bilgisayar kullaniminin tam otomasyonda olmama-
sindan ileri gelmektedir. Isletmede su giinlerde bilgisayar kullanimini otomasyona gegir-
mek igin yeni galigmalar yapiimakta olup, yakin bir zamanda tim raporiamalarin elektro-
nik olarak yapiimasi hedeflenmektedir.

Bilgiyi cesitli kaynaklardan topladiktan sonra, tam ve diizenli bir bigimde elde
bulundurmak igin kalitativ ve kantitativ bilgi siniflandirmasi yapiimaktadir. Misteriye ait
bilgi ddkiminde kalitativ bir siniflandirma, muhasebe ve finansal konularla ilgili bilgi do-
kiimiinde ise kantitativ bir bilgi siniflandirmasi kullaniimaktadir.

Z igletmesinde bilgiyi kisa ifadelerle dzetleyebilmek igin herhangi bir sunusg pla-
ni kullanilmamaktadir. Genel merkez tarafindan tanimlanmis plan izerine bilgi déku-
mante edilmektedir.

Isletme iginde hazirlanan raporlar memo formunda daha gayn resmi bir sekilde
hazirlanmaktadir. Buna karsilik sirket digina giden raporlarda daha dikkatli ve diizgiin
bir sunum izlenmektedir.

Isletmede gegmiste yapilanlar ile Iigili bir durum kargilagtirmasi yapmak Igin
1985'den bu yana diizenli istatistikler tutulmaktadir. Genel merkez tarafindan da iglet-
menin Oteki (lkelerde bulunan igletmelerle mukayesesini yapan genel durum raporlar
sunulmaktadir.

Isletmede raporlar yazili olarak takdim edilmektedir. Ancak giinliik konugmalar
ve bilgi aligveriginde informal bir bigimde s&zIl raporlama yapiimaktadir.

Departman midiirleri ve genel midir haftada bir toplanarak hafta iginde yapi-
lan igleri, sunulan raporiarn tartigmaktadiriar.

Gunlik, haftalik olarak sunulan raporlarin takdiminde herhangi bir sesli veya
gdriintald arag kullaniimamaktadir. Bu tip araglar 6nemli toplantilarda kullaniimaktadir.

Isletmede sunulan giinliik raporlarda, grafiksel unsurlar, kullamimamakta ancak
bu goérsel unsurlar énemli raporlarin takdiminde yer almaktadir.

Z igletmesinde gdrigilen ydneticiler, raporlamanin gercek amag ve énemi hak-
kinda gériglerini gdyle belirtmiglerdir:

— Raporlamanin, firmanin ig yiki ve bu yliki kargilayan kaynaklarin dengeli
kullaniminin saglanabilmesi, planlanabilmesi igin bilgi sunulmasi olduguna,

— Bir igin yapiimasina yardim edecek gekilde raporlamanin geligtiriimesinin
geregini belirttiler.
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4. GENEL DEGERLENDIRME

Bilgisayar sektdriinden segilen ve érnek olay olarak alinan X, Y, Z tanimindaki
3 uluslararasi igletmenin incelenmesi sonucunda ortaya gikan verileri §6yle siralamak
mimkanddr.

Incelemeler sonunda X ve Y igletmesinde raporlamanin en modern teknoloji
olan elektronik haberlegme ile gergeklegmekte oldugu saptanmisgtir. X ve Y firmasinda
kagitsal raporlama minimum dizeydedir. Z firmasi ise ayni sektdrde faaliyet gdsterdigi
halde, bilgisayar araciligi ile raporlamayi heniiz tam olarak gergeklegtirememiglerdir. Su
andaki rapor iletimi agirliklt olarak kagit Gizerindedir. Fakat su glinlerde, tamamen bilgi-
sayarla rapor alma sistemi lizerine galigmalar yapmaktadirlar.

X, Y, Z igletmelerinde raporlar genelde yukaridan agagiya talimat ve politikalan
génderme amaci ile, agagidan yukari ise problem ¢dzimi ve karar alma fonksiyonu igin
bilgi {iretme, departmanlar arasinda bilgi aligverigi saglamak igin rapor akigi iletigsim
amaciyla yapiimaktadir.

Bu igletmeler gokuluslu olduklan igin sirketlerin X Y Z igletmelerinin uymasi ge-
reken kurallar ve takip etmesi gereken politikalar, 6zel kitapgiklarda tanimlanmigtir.
Sirketler raporlamay bu prosediirler gergevesinde gergeklestirmektedirler.

incelenen igletmelerden yalnizca Z igletmesi iginde ayri bir raporlama bdlimi
bulunmaktadir X ve Y igletmesinde ise raporlar hazirlamaya yardim eden bdyle bir bo-
IGm yoktur.

Bu igletmelerde periyodik olarak raporlar ginlik, haftalik, aylik, 3 aylik olarak
hazirlamaktadir. Ve aragtirma sonucuna gére bir raporun sikga hazirlanmasi, o raporun
igindeki bilgilerin hassasiyetiyle dogru orantili oldugu sonucuna variimigtir. Bir bilgi ne
kadar hassas ise o kadar sik takip edilmektedir. X, Y, Z igletmesinde en siki takip edilen
ve raporlanan konu "nakit akigi"dir.

X, Y, Z igletmesinde mali yil Tirk kanunlarinda belirlenen mali yila gére farklilik
arz etmektedir. Mali y1l 1 Ocak - 31 Aralik olarak belirlenmis iken bu igletmelerde mali yil
30 Haziran - 1 Temmuz gibi bir tarih olabilmektedir. Bu igletmeler, deviete miracaat
edip kendilerinin, belirlenmig bu doneme gdre denetlemelerini istemektedirler. Bu iglet-
melere 3 tir denetim uygulanmakta ve 3 denetim raporu sunulmaktadir.

1- Devletin uyguladigi genel denetim.
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2- Bagimsiz denetgiler yaptirilan denetimler, bu denetimlerde amag sirketin
musgterilere ve kamuoyuna kargi temiz ve glvenilir oldugunu gbstermektir.

3- Genel Merkez tarafindan yapilan denetim, bu denetim gok stki bir sekilde
uygulanip, girketin politika ve talimatlara uyup uymadigini belirten ve igletmenin saglikli
bir bigimde yonetilip ydnetiimedigini, belirten bir rapordur.

XY Z igletmesi, belirli bir raporlama gekli uygulamaktadir. Genel Merkez tara-
findan tanimlanmig standart formlara bilgi dékiimante edilmektedir. Igletme igindeki ya-
- zigmalarda gayri resmi bir sekil olan memo formu tercih edilmektedir.

Isletmeler, part-time &3renci caligtirarak, sektdriin pazar arastirma sirketlerin-
den belli verileri satin alarak, sektérlin yayinlanmig bilgisayar dergilerini takip ederek, en
¢ok da bilgisayara bagvurarak bilgi temin etmektedirler. Y igletmesi de bilgi temini igin
en ¢ok bilgisayar kayitlarina, Z igletmesinde ise bilgi temini igin, gegmis ve giinliik kayit-
lara bagvurulmaktadir. X ve Y igletmesinde bilgi, bilgisayardan temin edildigi igin, daha
suratli toplanmaktadir. Z igletmesinde ise, su glnlerde bilgisayar kullanimi diigiik oldugu
icin bilgi stratli bir gekilde toplanamamaktadir. 3 igletmenin de bilgi toplama kaynaklari
yeterli degildir ve bilgi temini igin en fazla ikincil kaynaklar kullanmaktadirlar.

X, Y, Z igletmesinde bilgi gesitli kaynaklardan toplandiktan sonra tam ve toplu
bigimde elde bulundurmak igin herhangi bir bilgi siniflandirmasi izlememektedirler. Ge-
nel Merkez tarafindan tanimlanmig standart formlara kalitativ ve kantitativ bilgi dokd-
mante edilmektedir.

Bilgiyi kisa ifadelerle 6zetleyebilmek igin X, Y ve Z igletmesi herhangi bir sunug
plani da kullanmamaktadirlar. Sunus plani olarak da, genel merkezin belirledigi formlara
bilgi aktanimaktadir.

Bu igletmeler icinde hazirlanan ve sunulan raporlarla bagka bir girkete hazirla-
nan raporlar arasinda igerik, sunum ve yapi farkhiliklari bulunmaktadir. Igletme iginde
hazirlanan raporlarda gekilsel sartlara énem verilmemekte, raporlar daha gayr resmi bir
sekilde hazirlanmaktadir. Sirket digina giden raporlarda ise diizgiin, etkileyici bir sunum,
resmi bir dil, dikkat gekici unsurlar kullaniimaktadir.

X ve Y igletmesinde gegmiste yapilaniar ve bagka igletmelerin yaptiklari hakkin-
da bir durum kargtlagtinimasi yapilmamaktadir. Z igletmesinde ise gegmiste yapilanian
kargilastirmak amact ile dizenli istatistikler kullaniimaktadir. X, Y, Z igletmelerinin bagh
oldugu genel merkezler, tarafindan kendi durumlarini bagka {lkelerdeki kollarda bulu-
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nan igletmelerle kargilagtirma yapan raporlar gelmektedir.

incelenen igletmelerde raporlarin takdimi yazil olarak yapiimaktadir. Genelde
gunlik ve haftalik raporlarin sunumunda 6zel bir toplant! yapiimamaktadir. Ayda bir de-
partman midurleri ve genel miidir bazinda durum degerlemesi yapmak igin toplant ya-
piimaktadir. Bu igletmelerde ¢ok modern donatiimig toplanti salonlan bulunmaktadir.

X, Y, Z igletmesinde giindelik olarak hazirlanan raporiarin sunumunda herhangi
bir sesli veya gériintlli arag kullaniimamaktadir. Sirkete yeni giren personele, firmayi
tanitim ve prezantasyon amaglh toplantilarda genel midir ve departman middrleri ba-
zindaki toplantilarda, yil sonu degerlemelerinde tepegdz, Flip-chart, video film gibi sesli
ve gorintild araglar kullaniimaktadir.

X igletmesinde hazirlanan rapor sunumunda grafiksel unsurlar oldukg¢a fazla
kullaniimaktadir. Y igletmesinde ise yurtigi raporlarda gérsel unsurlar kullaniimamakta,
yurtdigi raporlarda ise grafiksel unsurlar kullaniimaktadir. Genelde X, Y, Z igletmelerin-
de grafiksel unsurlar giinlik, haftalik raporlarin takdiminde yer almamaktadir. Aylik satig
raporlarinda ve yil sonu degerleme raporunda ise gdrsel unsurlarla oldukga sik kargila-
siimaktadir.

Enformasyon ve bilgisayar sektdriine ydnelik olarak yapilan bu galigmada gori-
len bu belirgin hususta, digariya hazirlanan raporlarin tamaminda ingilizce ve Almanca
kullaniimakta, girket iginde hazirlanan raporlarda ise Gst ydnetime Ingilizce ve Tirkge
raporlamalar yapiimaktadir. Ayrica, isletmelerde yabanci dil kullanimi gok yaygin oldu-
gu igin X Y ve Z sirketlerinde, gunlik konugma dilinde bile birgok yabanci kelime ve de-
yim kullaniimaktadir.
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SONUG

Giiniimiizde raporlar igletme yénetiminde hayati énem tagimakta, gok etkin bir
yazili haberlesme araci olarak gdrilmektedir. Ayni zamanda raporlar ydnetimin karar al-
ma agamasinda yararlandid: en énemli kaynaklardir.

Bu galismada daha 6nce belirtildigi gibi rapor, yénetimde daha kolay, siratli ve
etkili haberlegsme gergeklegtirmesini saglamak igin, rapor hazirlanmasi ile ilgili takip edil-
mesi ve izlenmesi gereken bitlin stratejileri ve tim yeterli bilgileri vermek ana amag idi.

Uygulama asamasinda, bilgisayar sekiériinden alinan 3 gokuluslu igletmede ra-
porlama sisteminin uygulanis bi¢imi ve uygulanan bu sistemin etkinligi diglilmeye ¢aligil-
migtir.

Elektronik haberlegme ve bilgisayar araciligi ile rapor sunma ve iletme gin{-
mizde kullanilan en etkin sistemdir. Bilgisayar araciligi ile rapor sunma igletmelere za-
mandan ve maliyetden tasarruf saglamaktadir.

Cokuluslu igletmeler genel merkez tarafindan belirlenen ve tanimlanan politika
ve prosedirlere uymak zorunda kalmaktadir.

Raporlama ve bagka fonksiyonlarda dahil olmak {izere tim iglevler tanimlanan
bu kurallar gergevesinde yapilmaktadir. Tum bilgiler genel merkez tarafindan belirlen-
mig standart formlara dékiimante edilmektedir. Isletme bu tanimlanmig formlar diginda
kendisi hi¢ bir sey Gretememektedir. Cokuluslu igletmelerdeki bu standardizasyonun
amaci genel merkeze bagl butiin Glkelerin ayni araglan kullanarak uluslararasi diizey-
de bir anlama ve haberlegme agi kurma amacini giitmektedir. Bu standardizasyon iglet-
melere blylk kolayliklar saglamaktadir. Bu igletmelerin yeni bir form veya sekil yaratma
zorunluluklan yoktur. Her gey kendilerine bastan veriimemektedir.

Cokuluslu igletmelerde raporlamayi aksatan bazi sorunlar bulunmaktadir

1- Zaman Problemi

2- Elektronik Problemler

3- Sistem Ihtiyaci

4- Egitim ihtiyaci - Tirkge Problemi
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1- Zaman Problemi: Bilgisayar sektériinde gok yogun bir rekabet yasanmak-
tadir. Fiyatlar digmis, kaynaklar kisitlanmig ve ig yiki fazlalagmigtir. Bu nedenle her
konuda oldugu gibi raporlama sisteminde bir zaman problemi yaganmaktadir.

Ay sonunda raporlarin genel merkeze iletimi esnasinda zaman problemi yasan-
maktadir ve raporlar teslim siresine yetigtirlememektedir. Bu da kiginin ginlik igleri
kaydetmeyip raporlama siresi bitimine yakin rapor hazirlamaya girigmesinden kaynak-
lanmaktadir. Bu sebeple kigilerin ajanda kullanimi yayginlastiniimal ve tegvik edilmeli-
dir.

2- Elektronik Problem: Tirkiye'de telekomiinikasyon sektdrii gelisme aga-
masindadir. Bilgisayar aracilidi ile raporlama yapan igletmelerde PTT'de hatlarin, kesil-
mesl, kablolann bozulmasi, elekiriklerin sik sik kesilmesi gibi teknik sorunlar yasanmak-
tadir. Bu da iletisim kopmasi gibi sorunlari dogurmaktadir.

3- Sistem Ihtlyaci: Gokuluslu igletmelerin genel merkezleri ¢cok genis data
base'lerle (veri tabani) yiiklenmis durumdadir. Istedikleri konu ile ilgili raporu aninda ala-
bilmektedirler. Tirkiye'de ise bilgi tam olarak kompiitarize edilmedigi igin ihtiya¢ duyulan
raporlar manuel olarak Uretiimek zorunda kalmaktadir. Tarkiye belli sistemleri oturtmak
icin, cokuluslu igletmelerin kullandig: vasitalar uygulama biytkligine sahip degildir.
Sirketlerin genel merkezleri tarafindan belirlenen bu kurallar Glkesel bazda, ke gartlar-
na gbre degisiklik gbstermek zorundadir ve farkli standartta rapor talep etmeleri gerek-
mektedir. Fakat aragtirma kapsamindaki igletmelerde, genel merkez lilke gartiarini go-
zard ederek bu esnekligi igletmelere vermemekte ve igletmeleri zor durumda birakmak-
tadir. Isletme galiganlan istenilen formatlarda bilgi derlemesi ve raporlama yapabilmek
igin zorlanmakta ve kendilerinden fazlaca birgey katamamaktadirlar Bu da Ulke bazinda
sirket ydneticilerinin bir anlamda elinin kolunun baglanmasi anlamina gelmekie ve es-
neklik kavramina ters diigmektedir. '

Bu durumdaki igletmelere 2 gey énerilebilir:
— Genel Merkezin verdigi formlarla rapor {iretmek

— Genel Merkezin kendilerinden istediklerini kendi imké&nlariyla bagsarmaya ga-
ligmak. Bu durumda kiglk bir organizasyon blyik bir organizasyon gibi davranmaya

gahgacaktir ve bunun sonucunda da igletmede belki de bir verim digUkligl yaganacak-
tir.



- 125 -

4- Egitim Sorunu - Tarkge Probleml: Ise giren yeni elemanlarin raporlama
disiplinine uymalarn zaman almaktadir. Ve raporlarda anlatim ve ifade guglikleri bulun-
maktadir. Bu elemanlara sirket bazinda Tirkge giizel konugma ve yazma dersleri alma-
lan dnerilebilir.

Raporlari hazirlama ve sunma gérevi igletme galiganiarina aittir. Ve Ust yénetim
bu raporlar dogrultusunda karar vermekte, igletme politika ve hedeflerini belirlemektedir.
Bitin galiganlar rapor hazirlamay: sevimsiz bir ek ig olarak gérmektedirler. Bu nedenle
insanlarin raporun anlamina, sonucuna, ige yaradiina inanabilmeleri igin o raporu olus-
turan olay! kontrol etmeleri saglanmali, belli iglemlerin sahipligi, komple raporu hazirla-
yan kigiye verilmelidir. Bdylelikle raporlar daha etkin olarak hazirlanabilir.
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nin bagarili olmasinda gésterdiginiz ilgi ve yardimlariniz igin simdiden tesekkir ederim.
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ETKILi RAPOR YAZMA TEKNIKLERI
ve
RAPOR TAKDIMi

Bélimiiniizde ve Sirketinizde organizasyon gemasina gbre rapor akigi nasil igliyor?
Departmanlar arasinda rapor dolagimi cluyor mu? Orneklerle agiklar misiniz?

Béliminiizde kimler ne amaglarla ne tir raporlar hazirliyorlar? Yazili érnekler vere-
bilir misiniz?

Size kimler ne amagla ve ne tiir raporlar hazirlamaktadir? Ornek verebilir misiniz?
Sizin hazirladiginiz raporlar da var mi? Ornek.

Bu hazirlanan raporlar ne tir bilgiler igeriyor?

Sirketinizde raporlar “periyod” itibari ile hangi zaman araliklariyla hazirlaniyor? Be-
lirli sUrelerde hazirlanan raporlar var mi?

Sirketinize digaridan uygulanan denetimlerde size sunulan raporlar veya sizin de-
netimcilere sundugunuz raporlar hakkinda bilgi verebilir misiniz?

Sirketinizde hazirlanan bu raporlarin veya size ulagan raporlarin yapist hakkinda
bilgi ve drnek verebilir misiniz?

Departmaninizda rapor hazirlama agamasinda faydalanilacak bilgi temini igin hangi
tip aragtirma ydntemlerine bagvuruluyor?

Bu bilgiyi toplamak igin hangi kaynaklara bagvuruluyor?

Bilgi toplamada kaynaklarinizi yeterli buluyor musunuz?
Kaynaklarimzi geligtirme galigmalariniz var mi?
Stratli bir bigimde bilgi toplayabiliyor musunuz?

Bu bilgileri gesitli kaynaklardan topladiktan sonra bilgiyi tam ve toplu bir bigimde el-
de bulundurmak igin nasil bir bilgi siniflandirmasi izliyorsunuz? Ornek.

Bilgiyi kisa ifadelerle &zetleyebilmek igin belirli bir igerik gikartma ydntemi takip edi-
yor musunuz? )
Bir sunug plani kullaniyor musunuz? Ornek.

Sirketinizin i¢ raporlan ile, girketinizce bir makama, kuruma veya bir bagka sirkete
hazirlanan raporlar arasinda igerik, sunum ve yapi olarak ne tir farkhlikiar bulun-
maktadir? Ornek.

Béliminizde hazirlanan raporlarda gegmiste yapilaniar ve baska igletmelerin yap-
tiklan hakkida mukayese ve durum karsilastinimasi yapiliyor mu?
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Raporlann takdiminde nasil bir sunug yéntemi uyguluyorsunuz? Alicinin anlayabile-
cegi takdim ydntemleri var mi?

Raporiarin takdimi igin dzel bir toplanti yapiliyor mu? Ozel bir toplanti salonunuz
var mi?

Hazirlanan raporlarin takdiminde herhangi bir sesli veya gérintili arag kullantyor
musunuz?

Size sunulan raporlarda grafiksel unsurlar kullaniliyor mu? Raporlarinizdan érnek-
ler verebilir misiniz?

Raporlamanin gergek amaci ve énemi sizce nedir? Sirketinizde raporiamaya gere-
ken 6nem ve itina gdsteriliyor mu?

Astlarinizin size rapor sunarken karsilastidi sorunlar ggliikler nelerdir?

Sizin raporlama konusunda gikayetleriniz var mi? Olmasini istediginiz gekli anlatir
misiniz?

Rapor sistemini daha etkili kilmak igin dlgtinceleriniz:






