Selim CAPAR / AREM Baskan Yardimcisi

Rapor Hazirlama ve
unum Y Oontemleri

oplumsal yapi icindeki birey-

ler ve objelerin durumunu,

iliskilerini, karsilikli etkilerini
araghirma olgusu ok eskilere da-
yanir. Bu ginki dizeyde ydntem
ve tekniklerin  kullanilmadigr  bu
calismalar, ortaya cikan toplumsal
olaylarin incelenmesi ile sorunlara
pratik ¢dzimler Gretme amacini ta-
siyorlardi.

Bilimsel arashrmalarin, en énemli
ozelligi, belirli bir ydnteme dayani-
larak yapiimasidir. Yéntemi, amaci
ve kaynakcasi olmayan bir bilimsel
calisma disinilemez. Bilimsel yon-
tem, oncelikle bilginin nasil elde
edileceginin, elde edilen bilginin
nasil kullanilacaginin ve dogrulu-
gunun nasil test edileceginin belir-
lendigi bir ydntemdir.

Yénetsel bir ortamda arastirma, ra-
por ve sunum énemli ve birbirleri ile
yakindan iligkili kavramlardir. Ku-
rum ici yazil iletisimin etkinliginde
énemli roli olan raporlarin amaci-
na uygun, dogru ve etkili bicimde
hazirlanip sunulmasi gerekir. Rapor
bilimsel

hazirlanirken, arastirma
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yénteminin temel ilkelerine daya-
nilmas: elbette yararl olur. Ancak,
raporun amacinin  belirlenmesi,
okuyucu 6zelliklerine dikkat edilme-
si, dogru yazim kurallarina uyma,
dili dogru kullanma gibi ilkelere
de dikkat edilmelidir. Ote yandan
hazirlanan bir raporun etkili bigim-
de sunulmasi gerekir. Sunum, bir
mesaji iletmek amaciyla gercekles-
tirilen s&zIG ve/veya gorsel iletisim
bicimidir. Dolayisi ile bir kurumun
basanisini olumlu yénde etkileyebi-
lecek etkili rapor ya da sunum, an-
cak iyi bir araghrmanin Grins olarak

ortaya gikar.

1.Arastirma ve Arastirma
Torleri

Arastirma, bir konunun belli amag-
lar dogrultusunda belirli yéntem ve
tekniklerle irdelenmesidir. Toplum-
sal yapi icindeki bireyler ve objele-
rin durumunu, iligkilerini, kargilikli
etkilerini arastirmanin farkli tirleri
vardir.

Bir arastirmada kuramlara dayana-
rak varsayimlar gelistiriliyorsa ve bu

Etkili bir sunum, basit ve

net olmalidir. Bir sunum

oyle hazirlanmalidir ki,
kullanilan teknolojilerden
ziyade, sunumun kalitesi 6ne

cikmalidir.

varsayimlar test edilerek, sonuglar
bilimsel olarak yorumlaniyorsa bu
tor arastirmalara bilimsel arastirma
denir. Uygulamali arastrmalar, bir
kurama dayanmadan, bir varsayimi
sinama kaygisi olmadan, sonuclari-
ni hemen yasama gegirmek amaci
ile yapilan arastirmalardir.

Arashirmalar siresine gére kisa ve
vzun doénemli olarak ikiye ayrilr.
Evrenin belirli kesimlerinde, belirli
bir zaman dilimi igerisinde yapilan-
lar kisa sureli arastirmalardir. Uzun
dénemli arastirmalar ise, arastirma
evreninin tamaminda ya da belirli
bir kesiminde belirli araliklarla yine-
lenerek yapilan arastirmalardir.

Arastirmalar amaclarina gére Gce
ayrilirlar. Durum saptayici ve be-
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timleyici arastirmalarda  belli  bir
evrede, arastirilmasi istenen karak-
teristiklerin ne kadar siklikla bulun-
dugu; bunlarin sayimi ve dékimo
ortaya konmaya cahsilir. Aciklayici
araghrmalarda, durum  saptama
arastrmalarindan biraz daha ileri
gidilerek, durumu saptanan olgular
arasi iligkiler de aragtirlmaya, orta-
ya cikanlmaya caligilir. Genelleyici,
bir varsayimi sinayici aragtrmalarda
ise, bir varsayimin sinanmasi ve so-

nuclarninin genellenmesi amacglanr.

Bir arastirmaya baslanmadan énce
iyi bir planlamaya ihtiyac duyulur. lyi
bir arastirma iyi bir arastrma tasa-
nmina dayanmalidir. Bir arastirma
tasariminin olusturulmasi icin yerine
getirilmesi gereken asgari &zelikler
vardir.

Toplumsal ya da toplumbilimsel
arastirma tasarimlar proje &nerisi
ile yasama gegirilirler. Proje énerisi,
adi, konusu, amaci, énemi, ydnte-
mi, kapsami gibi bir arastrmanin
temel ozelliklerini etkili bicimde or-
taya koyabilmelidir.

2.Rapor Hazirlama

Her hangi bir konu ya da olayla
ilgili inceleme/aragtirma sonucunu
bildiren yazilara rapor denir. ince-
lenmek istenen bir sorun; dogru,
kesin, guvenilir bilgi gerektiren bir
is hakkinda, onu sorusturmakla gé-
revlendirilen kisinin yaphg “aras-
tirma, inceleme” sonucunu belli
kurallara gére yazdigi yozi, rapor

tUrGne girer.

Yazili anlatim tirleri icinde rapor,
cok degisik konularda kaleme ali-
nan bir yozi toridir. Tek kisinin ha-
zirladigr rapora kisisel rapor, birden
fazla kisinin hazirladigi rapora da
ortak rapor adi verilir.

Bir arastirmanin sonucunda elde
edilen bilgilerin, bulgularin, géris
ve onerilerin etkili bicimde sunul-

masi, raporlastirma ile ortaya cikar.
belirlenmesi,
dikkat

edilmesi, dogru yazim kurallarina

Roporun amacinin

okuyucunun  &zelliklerine
uyma, dili dogru kullanma gibi ilke-

lere de dikkat edilmelidir.

Raporlarin hazirlanmasinda, gérev
yapilan kurum icinde, rapor hazir-
lanan konu ile ilgili bir format (bi-
gim kurallan) var ise, bunlara uy-
gun olarak hazirflanmasina dikkat
edilmelidir. Unutulmamalidir ki, iyi
bir rapor ancak iyi bir aragtrmanin
sonucunda ortaya cikabilir.

Bir raporun hazirlanmasinda géz
éninde tutulmasi gereken nitelikler
séyle siralanabilir:

-Konunun uzmani olmak.

-Raporun konusunu iyi kavramig ol-
mak.

-Konuyla ilgili kaynaklar taramak.

-Kaynaklardan elde edilen malze-
meyi etkili, carpici, inandirici ve do-
yurucu nitelikte hazirlamak.

-Obijektif davranmak.

-Bilimsel calismalari degerlendirir-
ken raporlar bilimsel 8lciler icinde
hazirlamak.

-Raporlarda ileri sirtlen olumlu ya
da olumsuz gérisleri kesin deliller
ile somut bir bicimde aciklamak.

-Raporlari belli bir plan dahilinde
hazirlamak ve varilan yargiyr acikca
belirrmek.

-Gereksiz aynintilara girmeden 6z16
bir bicimde sinirlandirmak.

-Yanhs anlagilmaya meydan verme-
mek icin acik ve net bir ifade kul-
lanmak.

3.Sunum

Sunum, bir mesaji iletmek amaciyla
gerceklestirilen s&zI0 ve/veya gorsel

Arastirma, rapor ve sunum
birbirleriyle yakindan iligkili
yonetsel etkinliklerdir. Rapor
ve sunum gibi etkinliklerin
etkililigi ve basarisi, iyi
planlanmis ve iyi yorotolmos
bir arastirmaya dayanmalari

ile dogru orantilidir.

iletisimdir.

Etkili bir sunum, basit ve net olma-
hdir. Bir sunum &yle hazirlanmalidir
ki, kullanilan teknolojilerden ziyade,
sunumun kalitesi 6ne cikmalidir.

Sunumdan &nceki yetersiz hazirlik
yapilmasi, yani sunum &ncesinde
hic arastirma yapmamak ya da ye-
tersiz araghrma yapmak, dinleyicile-
ri tanimamak gibi etkenler kéto bir
sunuma yol acar. Sunum basginda
kendini tanitmamak, girig kismi yap-
madan dogrudan konuya girmek,
gibi hatalar da sunumun basarisini
disiror.

Sunumda, gerek olmadikca tama-
men biyik harf ile yazilmaz. Vurgu-
lanmas! istenen noktalar icin italik,
alt cizgi, farkli renk, yanip sénme
vb. dikkat cekici 6zelliklere yer ve-

rilmelidir.

Sunumun rapordan farkli oldugu
unutulmamalidir. Bu sebeple, sunu-
mun her seyi icermesini beklenme-
melidir.

Slaytlara numara konmasi tavsiye
edilir.

Sunum hazirlanirken, 666 kurali uy-
gulanmalidir:

-her slaytta en fazla alti satr,

-her satirda en fazla alti kelime ol-
mal,

idarecinin sesi / eylil - ekim /2011 87



Rapor ve sunum gibi
etkinliklerin etkililigi ve
basarisi, iyi planlanmis ve iyi
yUriotilmuis bir arastirmaya
dayanmalari ile dogru

orantilidir.

-alti slayttan sonra mutlaka grafik
veya resim icermelidir.

En ozindan slaytlarda 6-10 satir
sayisi kullonmaya ézen gésterilme-

lidir.

Sunumlarda renk kullaniminda, ba-
sitlik ve tutarlilik énemlidir. Bu bag-
lamda, okunabilirlige ézen gdste-
rilmelidir. Ayrica, verilmek istenilen
mesajlara uygun renkler secilmeli-

dir.

Vurgulanmak istenilen  yerlerdeki
renk secimine dikkat edilmelidir. Bir
ekranda, dort farkli renkten fozla
renk kullanilmamasina dikkat edil-
melidir. Baslica renkler ve ézellikleri

asagida verilmektedir:

Turuncu: Sicak bir renktir hayranlik
verici, canli ve samimidir. Sayfanin
g6z alici ve dikkat cekici olmasi igin
turuncu kullanilabilir. Zemin ren-
gi olma agisindan zayiftir. Mavi ile
kullanmaktan kagimilmalidir.

Siyah: Mali veriler sunmak icin kul-
lanilabilir. Gict ve tutkuyu temsil
eder. Genellikle, keder, agir ve
depresyon rengidir. Fakat dogru
baglamda kullanilirsa, sofistike ve
gizemli olabilir.

Calismalar, siyah arka-plan Gzerin-
de on-line okumanin zorlugunu or-

KAYNAKCA

taya koymaktadir. Baskin renk ola-
rak siyah kullanimi bir cocuk sitesi
icin en k&ti secim olabilirken; bir
sanat galerisi sitesi icin mikemmel
bir secim olabilir.

Mavi: Sakinlik, givenirlik simgesi-
dir. Batida intiharlar azaltmak igin
képri ayaklarini maviye boyarlar.
Duvarlar mavi olan okullarda co-
cuklarin daha az yaramazlik yophgi
saptanmighr. Cok popdler bir zemin
rengidir. Fakat turuncu ile maviyi
birlikte kullanirken dikkatli olmak
gerekmektedir.

Yesil: Geri besleme(Feedback) iste-
niyorsa kullanilabilir. Given veren
renktir, sadakat ve zekéyr simgeler.
Yaraticihgr kérikler. Boyok lokan-
ta mutfaklarinda yesil tercih edilir.
Rahatlatici, sakinlestirici ve sifa ve-
ricidir. Denge ve dayanikliligin sim-
gesidir.

Kirmizi: Siddetli ve gicli her seyi
temsil eden tim renklerin en sica-
gidir. Bir grubu motive etmek icin
kullanilabilir. Kirmizi ve yesil bir ara-
da kullanilmamalidir (Renk Kérleri).
Mavi ve mor ile uyum saglamaz.
Kirmizi, is hayatinda basarsizhigs,
finans sektériinde kaybi temsil eder.
Her zaman bir uyar olarak algilanir.
Istah acar. Kan akisini hizlandinir.

Mor: Asaleti simgeler. Bilgelik, luks
ve gicin simgesidir. Nevrotik duy-
gular aciga cikardigindan, insanla-
n biling-altinin korkuttugu saptan-
mighr. Ekranda gézi oldukca fazla
yorar.

Kahverengi: Insanin  hareketleri-
ni hizlandinr. Kansas Universitesi,

Sanat Fakiltesi'nde bir deney icin

bilgisayar  yardimiyla  duvarlarin
rengi degistirilebilir hale getirilmis.
Fon kahverengiye déndiginde in-
sanlar daha hizli hareket etmigler.
Bu yUzden fast-food restoranlari i
mekanda kahverengi kullaniimak-

tadir.

Sari: lyimserligi temsil eder. Gecici-
ligin ve dikkat gekiciligin semboli-
dir. Bu yizden, gecici oldugu bilin-
sin ve dikkat ceksin diye, dinyada
taksiler sandir. Araba kiralama sir-
ketleri de saryi kullanir. Zit renkler
ile kullanildiginda okunabilirligi ko-
lay olan iyi bir zemin rengidir.

Sonug¢

Aragtirma yapmak, rapor hazirla-
mak, sunum yapmak gibi etkinlik-
ler amaclar dogrultusunda faaliyet
goésteren kurumlarin basarili olma-
larina olumlu yénde katki saglarlar.
Bir kurumun Ustlendigi gérevlerini
etkin olarak yerine getirmesi icin,
bu etkinliklerin kurum personeli ta-
rafindan etkili bicimde kullanilmasi
gereklidir. Béylece kurumun, ku-
rumsal amacin gerceklesmesine ve
kurumun degisen cevre kosullarina
uyum saglayarak etkinligini strdir-
mesine katki saglanir.

Araghirma, rapor ve sunum birbir-
leriyle yakindan iligkili yénetsel et-
kinliklerdir. Rapor ve sunum gibi
etkinliklerin etkililigi ve basarisi,
iyi planlanmig ve iyi yorotolmuis bir
arastirmaya dayanmalari ile dogru
orantilidir. Ote yandan, arastirma,
rapor ve sunum etkinliklerinin etki-
lilik ve basarilarn, belli temel ilkeler
cercevesinde iyi bir tasarima dayan-
malarina baglidir.

1-Aziz, A., 2003.Aragtirma Yontemleri Teknikleri ve flefi§im (3. Basi). Ankara: Turhan Kitabevi. / 2-Bilgic, H. G.,2010.Etkili Sunum Teknikleri. /
http://eelbasi.etu.edu.tr/Etkili_Sunum_Teknikleri.pdf(27.05.2011). / 3-http://www.turkceciler.com/yazi_turleri/rapor.html(31.05.2011)
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