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ISLETME RAPORLARI

Raporlar, isletme faaliyetlerinin planlamasi, érgiitlenmesi ve kontrolii amaciyla kullanilan ve olduk¢a uzun
stirelerde saklanan degerli belgelerdir. lyi hazirlanmis bir isletme raporu, konusuyla ilgili gercekleri net, agik,
sistemli ve 6zl bir bigimde yansitmalidir.

Bir rapor, yazili veya sozlii, aym sekilde resmi veya gayri resmi nitelikte olabilir. S6z1i bir rapor, cogu kez,
daha sonra yazili hale getirilir. isletmelerde her yil milyonlarca rapor hazirlanmaktadir. Bunlar farkli uzunlukta,
ayritida ve karmasiklikta olabilmektedir. Bir sayfalik bir memorandum, basit bir rapor 6rnegi iken, firmanin
finansal durumunu ve ileriye doniik 5 senelik finansal projeksiyonlarin1 gésteren bir ¢aligma ¢ok daha karmagsik
nitelikte bilgileri iceriyor olabilir. Kapsamli raporlar sirkete yararlilik amacindan ote, bilimsel normlara da uygunluk
gosterirler; kaynakca ve indekslere sahiptirler. Gilinlimiiz is hayatinda raporlar, isletmelerin vazgegemeyecekleri
6nemli birer karar alma ve degerleme araglari haline gelmistir.

1 Giiniimiiz isletmeleri Acisindan Raporlarm Onemi

Glinliimiizde, yonetim mevkiindeki personelin biiyiik bir kismi, ¢aligma zamanlarinin énemli bir boliimiind,
rapor hazirlamakla gecirmektedirler. Rapor hazirlama ve rapor degerleme, baslica yonetim islevlerinden biridir. Bu
nedenle, s6z konusu raporlarin etkin ve verimli bir sekilde hazirlanmasi gereksiz yere zaman harcanmamasi, etkili
ve zamaninda karar verilmesi agisindan bilyllk Onem tagimaktadir. Yoneticilerin yonetim kademelerinde
yiikselmeleriyle diigiince ve fikirlerini, olgular1 degerlemeyle ilgili gdzlemlerini rapor haline getirme becerileri,
giderek daha fazla 6nem kazanmakta, onlar1 is hayatinda basarili veya basarisiz yapabilmektedir.

2 lisletmelerde Raporlarin Kullanim Siireci

Bilindigi gibi yonetimin temel iglevleri; planlama, rgiitleme, yoneltme (emir-komuta), koordinasyon ve kontrol
etmedin. Bir yoOnetici bu yonetim iglevlerini etkin bir bicimde yerine getirebilmek igin, rapor ismi verilen yazil
haberlesme araglarindan yararlanmak ve etkin rapor hazirlama yontemlerini dgrenmek zorundadir.

Isletmede raporlarin genel akisi, islemsel diizeyden, iist yonetimde dogrudur. Bunun disinda, niteliklerine gére
raporlar, departmanlar arasinda dolasabilir. Departman yoneticileri araciligryla, iist yonetimde toplanan n alinan
kararlar igin bir baz olustururlar. Tepe yonetimin kararlari, ~ kuruluna ulastirilarak gelecekteki olaylari etkileyecek
igletme politikalar1 haline getirilir ve daha sonra yonetim kurulu da kendi raporunu hazirlayarak, isletmenin ger¢ek
sahiplerine; hissedarlarma sunar. Isletmeler y1l hazirladig1, yillik faalivet raporlar: bunun giizel bir drnegidir.

Giiniimiizde isletme yonetimi, rapor yonetimine kilitlenmis durumda is géren kendisine yapilan bir haksizlig: ilk
amirine rapor eder. {1k amiri sefine miidiiriine ve miidiir, iist yénetime durumu rapor edebilir. Rapor, sorunlar1 ve bu
sorunlara iliskin ¢oziimleri yazili hale getirerek, bu bilgilerin daha son uygulamalar i¢in, yol gosterici bir kilavuz
olmasin saglar.

Isletme iginde dikey ve yatay boyutta gergeklestirilecek n uygulamalarinin disinda, isletmenin disindaki hedef
kitleye yonelik raporlar hazirlanabilir. Ornegin kamuoyuna, hiikiimete hissedarlara, miisterilere, bayilere, saticilara,
finans kurumlarina, vb. Ayrica yonetim, bilingli veya bilingsiz raporlari isletmenin verimliligini, etkinligini 6lgmek
ve is gorenleri yargilamakta de kullanabilir, Bir isletmede goriilebilecek i¢ rapor akisinin genel karakteri, 23-1’deki
siray1 izleyebilir.

isletmeler biiylidiikce ve gergeklestirilen islemler karmagiklasti.. raporlarin 6nemi artar. Artik, raporlarin belli bir
sistematik i¢inde, kisacasi, semasi i¢inde seyretmesi istenir. Giiniimiizde yoneticilerin en eksikliklerinden biri,
diisiince ve fikirlerini, iist yonetime satma ve kabul konusundaki yetersizlikleridir. Oneri ve orijinal diisiincelerini
veya elde bulgulari anlaml bir sekilde birlestirerek rapor yazma yetenekleri, isletme bagarist kadar, onlarin kendi
bagarilari igin de gereklidir.



3 Rapor Tiirleri

Isletme raporlarini niteliklerine gore, degisik sekillerde siniflandirmak miimkiindiir. Asagidaki
boliimde, genel hatlartyla ele alinan bu rapor tiirlerinin baslicalari sunlardir:

* Fonksiyonlarina gore raporlar
+ Kaynaklarina gore raporlar

* Hedef kitlesine gore raporlar
* Zaman araliina gore raporlar
» Icerik sartlarma gore raporlar
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Sekil 1-1 .isletmelerde Rapor Akis Diizeni

3.1 Fonksiyonlarina Gére Raporlar .

3.1.1 Bilgi veren raporlar

Isletmenin degisik faaliyet alanlariyla ilgili olarak, 6rgiit hiyerarsisindeki dar ile, orgiit ici veya orgiit dist
damgmanlarin hazirladigi raporlardir. Bu ,dar; iiretim miktari, kalite, hizmetin niteligi, teknoloji, makine parki,
makine alan, makinelerin etkin Calismasi, randiman, 1skarta, stoklar, hammadde ileri, arastirma gelistirme sonuglari,



son finansal durum, bilango bilgileri, kar~r analizi gibi konular1 kapsar. Bu raporlar, bilgi vermenin yaninda, yol
gosterme ve alternatifleri belirleme amaglarla da hazirlanmig olabilir. Bilgi veren raporlar, yoneticinin karar verme
iglemini kolaylastirmak i¢in Hanin ve yorum igermez. Yonetici, bu raporlart kendi bilgileriyle birlestirerek, kendi
¢ozlimlerine ulasir ve degerlemelerine bagl olarak kendi kararini verir.

Miihendislerin ve alt kademedeki yoneticilerin ¢aligmalari, bu tiir r 6rnek teskil eder. Cogunlukla periyodik
niteliktedir ve standart hazirlanir. Bazen, birden fazla niishalar halinde hazirlanarak, ilgili yoneticilerine de
gonderilir.

Bu raporlar hazirlayan kisiler, ¢ogunlukla onu okuyacak tepkilerini dikkate almazlar. Onemli olan; bilgileri
zamaninda dogru,yansiz,uzunluk ve gerekli kisalikta vermektir.

3.1.2 Analiz Raporlan

Bu raporlar, gergekleri ortaya ¢ikarmay1 amaglayan, gergekle ilgili ne~ arastiran, sorusturan belgelerdir. Yazar
bulgularindan hareket ederek,sonuglarin neler olabilecegini tahmin eder ve bu tahminlere dayali olarak yorum yapar.
Yorumlarin isabetli olup olmamasi degil, konuyla ilgili bir a¢ilim saglamas1 &nemlidir.

Analiz raporlari, bilgi veren raporlardan, bir adim daha ileri teknikleri Analizi yapan kisi, bu raporlarda sadece
bir gozlemci degil, degisik verileri birbiriyle iliskilendirerek, yeni sonuglara ulagan ve ¢dziimler iireten bir uzaman
konumundadir.

isletmenin, degisik islevleriyle ilgili, farkli nitelikte analiz raporlar hazirlanabilir. Ornegin, isletmenin iggiicii ve
orgiit iklimiyle ilgili ola hazirlanacak bir analiz raporu, belki de bir on arastirma yapilmasi gerektirecektir. Bu
cergevede, analiz raporunu hazirlayan kisi, sadece n basinda rapor yazan bir kisi konumundan ¢ikip, bir aragtirmact
kimligi kazanacaktir.

Ayni sekilde, bir pazar arastirmasi raporu, piyasa iicret aragtirmasi rapor makinelerin verimliligini artirmak i¢in
alimmas1 gereken onlemleri agiklayan, teknik bir rapor, finansal kriz yonetimi raporu, miisteri analizi raporu, halkla
iligkiler uygulamalar1 raporu; kisiyi pasif yazici olmaktan ote, ilgili kurumlar, literatiirii, dokiimanlar1 arastiran;
personel, kayitlar ve dosyalar iizerinde arastirma yapan aktif bir sorusturmaci haline getirecektir.

Bu ¢ercevede analiz raporlari; istatistiki analiz tekniklerinin, tahmin. tekniklerinin, projeksiyon tekniklerinin,
zaman serisi analizlerinin gergeklestirildigi ve bu analizlerden birtakim sonug¢larin ve bu sonuglara bagl olarak
oOnerilerin gelistirildigi raporlardir.

Analiz raporlarinda, oneriler okuyucuya dogrudan veya dolayli olarak sunulabilir. Karar verecek kisilerin
dogrudan Onerilere agik olmasi halinde, Onerilerin maddeler halinde verilmesi raporun islevselligini arttirir.
Onerilerin uygulanma sansinin diisiik oldugu durumlarda, yorumlarin belli bir sonuca gotiirecek sekilde sunulmast,
dolayli teklif yonteminin tercih edildigini gosterir. Analiz raporlarinin en 6nemli yarari, ayrintili bir ¢aligma sonucu
ortaya ¢iktigindan, uzun donemde, degerli igsletme belgesi olarak korunmaya uygun olmasidir.

3.1.3 Belli Kesimleri ikna Etme Amaciyla Hazirlanan Raporlar

Ikna edici raporlar; yonetimin is gorenlerine, miisterilerine veya kamuoyuna yénelik olarak hazirladig: raporlardi r.
Amaci; ig gorenleri, miisteri/tiiketicileri ve kamuoyunu, sikayet veya tartigma konusuyla ilgili olarak bilgilendirmek,
aydinlatmak ve kamuoyunun tek olugsmasini dnlemektir.

Uzun siiren ig¢i-igveren uyusmazliklarinda, sirketlerin gazetelere tam sayfa arak verdikleri, durum

degerlendirme raporlari bunun en gilizel 6rnegini olusturur. is¢i ¢ikarilmasiyla ilgili raporlar, mamul degisikligiyle
ilgili raporlar, hizmet anlayisinin sonuglariyla ilgili raporlar, belli kesimleri ikna etme amaci tasirlar.

3.2 Kaynaklara Gore Raporlar

Kaynaklara gore raporlar; hazirlayan makam, daire, birim veya kisinin ismi, unvanmyla anilan, aranilan
raporlardir. Baglicalar1 asagidaki gibidir:



3.2.1 AR-GE Raporlar
Arastirma-Gelistirme biriminin periyodik veya olaganiistii durumlar da hazirladig: raporlardir.

3.2.2 Satis Birimi Raporlar:

Pazarlama ve satis departmaninin hazirladig: raporlardir. Satig raporlar1, miisteri profili raporlari, piyasa pay1
raporlari, miisteri sikayetleri raporlari, endiistri pozisyon raporu, sube ve bayiler raporu, ithalat-ihracat raporu,
envanter raporu, siparisler raporu, pazarlama politikas1 raporu, miisteri iliskileri raporu, piyasa beklentileri raporu,
ekonomik durum degerlendirme raporu, yasal gelismeler raporu, kutlamalar raporu bu gruba giren baslica
orneklerdir.

3.2.3 Muhasebe-Finans Birimi Raporlan

Bu birim tarafindan hazirlanan degisik nitelikteki raporlardir. Baglicalari: Biitce raporu, denetim raporu,
ortaklar-hissedarlar raporu, finansal analiz raporu, bilango, kar-zarar, gelir-gider analizleri raporu, vergi raporu, k~r
paylasim raporu, yeni yatirimlar raporu, amortismanlar raporu, finansal durum raporu, ihtiyatlar raporu.

3.2.4 Personel Birimi Raporlan

Devamsizlik, isgiicii devri, iicret analizi, egitim, terfi uygulamalari, tatmini, kidem tazminati, sakat ve oziirlii
personel durumu, sigorta 6demeleri tesvik ve pirim uygulamalari, saglik sorunlari, is giivenligi ve is emniyeti,
geligtirme, personel motivasyonu ve disiplin raporlar1 bu birimde raporlarin baslicalaridir.

3.2.5 Uretim Birimi Raporlari

Giinliik, haftalik, aylik, mevsimlik, yillik iiretim raporlari, iiretimden kayiplar, fireler, malzeme, yardimci
malzeme, hammadde raporlar1 gibi. Bunun diginda igletmedeki kaynak birime gore, bilgi-iglem, halkla miisteri
iligkileri raporlarindan s6z edilebilir. Her birimin hazirladigi formati, kendine 6zgiidiir. Burada &nemli olan,
belirlenen formatin, yeknesakliga kavusturulmasi, birbirini izleyen raporlar arasinda b~ kurulabilmesidir. Baglanti
eksikligi, kaynak raporlarin ardisik olarak degerlendirilmesini giiglestirir.

3.2.6 Yonetim-Organizasyon Raporlari

Sirket tarihi, sirketin gelisme seyri, yeni iiriin gelistirme, iiretim siireci, tutundurma, dagitim kanallar1, kurulusg
yeri ve fizibilite, bagli kuruluglari, organizasyon ve organizasyon semasi raporlari, bu alandaki rapor baslicalaridir.

3.2.7 Istatistikler
Hissedarlarin sayisi, dagilimi, paylari; is gorenlerin sayisi, dagilimi, hizmet siireleri, yas ortalamasi, licret
ortalamalar1; yOnetici ve memurlarin sayisi, dagilimi, sirket yayinlari ve biitgeleri, yonetici ve memurlarmn adresleri

vb. gibi istatistiki raporlardir.

3.3 Hedef Kitlesine Gore Raporlar

Raporlar, hedef kitlesine veya hitap edecek mevkiye gore ikiye ayrilir: Isletme igi raporlar, isletme dist
raporlar.

3.3.1 isletme icine Yonelik Raporlar

Isletmede kisa veya uzun vadede kullamlmak amaciyla hazirlanan raporlardir. Basit, karmasik, kisa veya
uzun, bilgi verici veya analiz edici nitelikte olabilir. Bu raporlardan 6nemli olanlar, ¢ogunlukla dosyalanarak
saklamr. Onemsizler ise, yararlilik siiresinin sonucunda imha edilir.

isletme i¢i raporlarin korunma siiresi ve yararlilik diizeyini, yOnetici ast ve lstilyle yaptig1 gorligmeler
sonucunda belirler. Gereksiz bir raporu saklamak. isletmeye fazladan bir yiik getirebilecegi gibi, yararl bir raporun



zamanindan 6nce imhasi da, igletmede biiyiik kayiplara neden olabilir.

3.3.2 isletme Disina Yonelik Raporlar

Degisik yonetim mevkilerince hazirlanan bu raporlar, devlet ve yerel yonetim kurumlarina, meslek orgiitlerine,
basin kuruluslarmna, hissedarlara ve diger sosyo-kiiltiirel amach derneklere hitap ediyor olabilir. Isletme disina
yonelik raporlarin en dénemli 6zelligi, hedef kitlenin niteliklerinin iyi taninmasin1 gerektiriyor olmasidir. Ayrica;
verilecek bilgi ve analizlerin dozu, sunum bi¢imi, raporun zamanlamasi dikkat edilmesi gereken konulardir.
Dolayisiyla, bu raporlarin uzman kisiler ve kuruluslarca hazirlanmasinda yarar vardir. Ciinkii bu raporlar, dis
diinyaya kars1 isletmeyi temsil ettiginden, sonuglarinin yaratacagi etkiler, hayati bir degere sahiptir.

3.4 Zaman Araligina Gore Raporlar

Zaman araligina gore raporlar baslica iki boliime ayrilir: Periyodik raporlar ve istisnai raporlar.

3.4.1 Periyodik Raporlar

Isletmedeki tiim servislerin, isin niteligine gore, rutin olarak hazirladiklari raporlardir. Giinliik, haftalik, aylik,
3-6 aylik, yillik ve birkag yillik raporlar, periyodik raporlardir. Oldukca standart bir sekilde hazirlanir. Bilgi verici
ve karar vericinin karar vermesini kolaylastiracak niteliktedir.

Glinliik ve haftalik raporlar ¢cogunlukla birimlerde saklanirken, aylik ve yillik raporlar, iist yonetime gonderilir.
Yillik ve birkag yillik raporlar; teknik yeterliligi yiiksek, durum ve sartlar1 analiz niteliginde, tahmin ve yorum
iceriklidirler. Aylik ve yillik raporlar, rota ve yoneylem belirler. Bu nedenle de, daha uzun siire saklanirlar.
Periyodik raporlar ¢ogunlukla memo bigiminde yazilir. Girig boliimiinde ayrintili agiklamalara gerek yoktur. Her
zaman, yeknesak bir goriintii ve formata sahiptirler. Ancak, bu raporlarin hangi birim tarafindan hangi tarihte, kag r.
olarak hazirlandigi, bilgi ve geregi i¢in hangi birimlere génderildigi net ve a bigimde belli olmali, raporu hazirlayan
kisinin isim ve imzasini igermelidir.

3.4.2 istisnai Raporlar

Olaganiistli kosullarda, iist yonetim ile birim ydneticilerinin istegi lizerine veya talep olmaksizin bu sorumlulugu
kendiliginden {izerine alan, uzman tarafindan hazirlanir. Amaci, yasanan olaganiistii kosullarin niteliginden haber
olmak/haber vermek, kriz masasi gibi hareket ederek, alinmasi gerekp onlemlerin gecikmeden alinmasini
saglamaktir.

3.5 icerik Yoniinden Raporlar

Raporlar; igeriginin resmi veya gayri resmi, kisa veya uzun olmasina, iislubun niteligine gore, degisik sekillerde
olabilir. Asagidaki boliimde, bu raporlar hakkinda bilgi verilmistir.

3.5.1 Duyuru Rapor (Memo Report)

Duyuru rapor, 6zel olarak hazirlanmis ve basilmis kagitlara yazilir ve “Duyuru” ile ayn1 sekilsel 6zelliklere sahiptir.
Ancak “duyuru rapor” biraz daha uzun hazirlanir. Duyuru rapor asagidaki boliimleri igerir:

= Duyuru Rapor basligi

= Tarih

=  Gonderen

=  Duyuru raporun muhataplari
=  Dagitim

-Bilgi i¢in hangi birimlere gonderilmistir,
-Geregi i¢in hangi birimlere gosterilmistir.
e Konusu
-Hangi uygulamalar s6z konusudur,
-Hangi uygulamalar degismistir, Uygulamanin agiklanmasi,



-Uygulamanin yiiriitiiciisi, vb.
o Icerik (6zet, giris, analiz, dneriler)
o  Ek(ler)
e Duyuruyu yayinlayanin imzas1/ ismi / unvani
Duyuruyu daktilo eden sekreterin isminin bas harfleri

DUYURU RAPORU
GONDEREN : TARIH :
DAGITIM
KONU
OZET
GIRIS :

VERILERIN ANALIiZi VE DEGERLENDIRME :

SONUC VE ONERILER :

EKLER :
iMzA)
isim
Unvam
NY

Sekil 1-2. ‘Duyuru Rapor’ drnegi.

Duyuru rapor, isletme i¢i haberlesmede kullamlir. Cogunlukla rutin isleri sar. I¢ haberlesmede kullamldig1 gibi,
bazen posta yoluyla firma diginda da anilabilir. Kimi arastirmacilar, Duyuru raporlarin imzalanmasina gerek
olmadigini belirtmelerine karsilik, sahiplenme ag¢isindan 6nemlidir.



Artik giinfimiizde Duyuru raporlar, on-line baglantili bilgisayarlarla iletilmekte; mesaj hedef kisinin bilgisayarinda
bekleme listesine girmektedir. Gelen mesaj okunmadan ve iptal edilmeden bilgisayar listesinden silinmemektedir.

3.5.2 Mektup Raporlar

Mektup raporlar, duyuru raporlara gore daha bicimseldirler. Bu raporlar genellikle organizasyon disindaki
kigiler icin veya organizasyon disindaki kisiler tarafindan hazirlanir. Is mektubuyla resmi rapor 6zelliklerinin
karisim niteligindedir. Igindekiler tablosunun organizasyonu ve yazma bi¢imi bakimindan is mektuplarindan ayrilir.
Is mektuplarma gore daha uzundurlar. Alt bashk ve yan baslik sistemlerinden yararlanilmis olabilir. Mektup
raporlar, su bolimlerden olugur:

*  Yetki ifadesi

e Mektubun amaci

e Problemin tanitimi

» Problemle ilgili bulgularin 6zeti
* Degerlendirme

*  Sonug

+ Isim ve imza

Paz-ar
Pazarlama aragtirmalari Itd. Biiyiik resitpasa cad. ,no.21
34580 avcilar,Istanbul

3 mayis19xx
Sedel tic. As.
Horgiicciiler is hani, no. 234
42986 Tahtakale, Istanbul

Saym Siilleyman demir,

Sirketiniz,2 ocak 19xx tarihinde, yazili basvuruyla, kurumumuzdan bir arastirma talebinde bulunmustur.
Aragtirmanin amaci, tahtakale piyasasinda,alman mali oto teybi ve miizik aletlerinin satis sanslarini
arastirmak ve bu konuda Almanlarla ortakliga girmenin karli olup olmayacagin belirlemekti.

Bu ayin sonlarina dogru sizlere kapsamli bir rapor sunmay1 planliyoruz.ancak, bazi bilgilere acil olarak
ihtiya¢ duyabileceginizi diisiinerek, elde ettiginiz ilk sonuglar sizlere ulastirmak istedik.

Arastirma personelimizin bulgularina gore,piyasa ve tiiketiciler daha ¢ok yiiksek kaliteli tirtinleri
arzulamaktadir.bu ¢ergevede, Japon miizik araglarinin daha fazla tutuldugu saptanmistir.size onerimiz,
karlilik agisindan ,Japon iiriinlerini satmanin daha uygun olacag: yoniindedir. Nispeten daha ucuz miizik
aletleri ve bunlarla ilgili parcalar, yerli markalarla ikame edilebilmektedir.bu nedenle, anadoludaki
saticilar,alman mallarindan ¢ok Japon mallarmna talep gostermektedir.

Almanlarla ortaklik kurma yoniindeki diisiincenize gelince sirketinizin kisa ve uzun vadeli planlarina gore
bir karar vermeniz gerekmektedir. Kisa donemde ,bu ortakligin sizi sadece Tiirk firmalar1 arasinda rekabet
yarisina sokacagini ve fakat karliligin diisiik oranlarda kalacagini tahmin ediyoruz. Uzun donemde
nispeten ucuz miizik araglari piyasasina hakim olmanin getirisi hakkinda tahmin yapmak Tiirkiye’deki
ekonomik dalgalanmalar nedeniyle gii¢ goziikmektedir. Bu konudaki analizlerimiz heniiz tam olarak
sonuglanmamustir.ayrintili gorlislerimizi nihai raporumuzda bilgilerinize sunacagiz.

Saygilarimla,

Ergiin Arastirir
Genel Miidiir



Mektup raporlarin da, diger raporlar gibi; agik, net, dogru ve estetik bir goriiniime sahip olmasi, uyandiracag: etki
acisindan dnemlidir.

3.5.3 Resmi Olmayan Raporlar (Informal Reports)

Isletmelerde kullanilan raporlarm biiyiik kismi “informal rapor” olarak isimlendirilir. Resmi raporlara gére, daha
kisadirlar, en fazla birkag sayfadan olusurlar. Grafik ve tablolar, bu raporlarda daha az bulunur. Informal raporlar,
duyuru (memorandum) veya kisa mektuplar seklinde hazirlanir. Bu acidan, “duyuru raporlar” ile “informal raporlar”
aym bicim &zelliklerine sahiptir. Resmi raporlara gére, daha az béliim/kisim igerirler. Uslup, resmi olmaktan gok
samimi ve i¢tendir.

informal raporu hazirlayan kisi, iki segcenege gore hareket eder. Birinci segenek sonu¢ ¢ikarict diizenlemedir. Bu
yontemde, once aragtirilan konu tanitilir. Daha sonra, okuyucuyu belli bir sonuca ulastiracak rakamlar ve bulgular
tizerinde durulur. S6z konusu bilgileri ve rakamlar1 degerleyen okuyucu, raporu hazirlayan kisinin istedigi sonuca
ulasir.

ikinci segenek, yonlendirici diizenlemedir. Bu yontemde raporun dnce kisa bir dzeti verilerek bu Ozetin hemen
ardindan sonug ve tavsiyeler {izerinde durulur, Yoneticiler, ilgilerini ¢ogunlukla; ézet, sonug ve oneriler boliimlerine
yonelttiklerinden, ayrintili rakamlar ve istatistikler raporun ekinde gosterilir.

Grafik imkanlar. raporun anlasilmasini veya etkinligini arttiracaksa kullanilmalidir. Aymi sekilde yazar; ana baslik,
alt baslik, vurgulamalarma dikkat etmeli, raporu destekleyen diger kanitlar1 varsa, bunlari da rapor ekinde ilgili
kisilere ulastirmalidir.

3.5.4 Resmi Raporlar (Formal Reports)

Resmi raporlar, genellikle analitik bir nitelige sahiptirler. Is diinyasinda az kullamlmakla birlikte, informal raporlar
kadar onemli ve yararlidirlar. Aym sekilde, informal raporlar gibi karar vermeye yardimei bir fonksiyon goriirler.
Resmi raporlarda bulunmasi gereken resmi kurallar nedeniyle, yorumlarin yazimma ge¢meden once, 6nemli bir
calisma yapmak gerekir.

Raporda sorun agik bir sekilde ortaya konduktan sonra, probleme yol agan faktorler belirlenmelidir. Faktorler,
problemin nedenleridir. Nedenler, belli bir alanin arastirilmasini, incelenmesini gerektirebilir. S6z konusu alan,
belirli bir formata gore incelenmeden, ciddi bir rapor hazirlanamaz.

Rapor yazisinin etkinligini arttiracak bir diger etken, raporun hedef kitlesinin veya okuyucusunun kim oldugudur.
Ust yonetime ve alt kademe ydnetime yonelik olarak hazirlanacak bir raporun, kelime hazinesi, iislubu, teknik
diizeyi farkli olabilir. Hedef kitlenin niteligine gore, hangi bilgiler rapora girecek ve hangi bilgiler rapordan
¢ikacaksa dnceden belirlenmelidir.

Rapor yazarinin, raporunu yazmaya girismeden 6nce, bir plan taslagi gelistirmesinde biiyiik yarar vardir. Plan,
yazara izleyecegi rotay1 gostererek,ayrinti iginde bogulmasini dnler. Yine plan, yazarin belli bir mantik kalmasini
saglar.

Raporun diizenlemesi, tiimdengelim, tiimevarim veya kronolojik bir sira izleyebilir.

Tiimevarim yonteminde, gerceklerle ilgili tablolar ve bulgular verilir. Daha bunlara dayali olarak sonug ve tavsiyeler
tizerinde durulur. Tiimdengelim yonteminde, 6nce sonuglar ve tavsiyeler iizerinde durularak, lar ve gergekler rapor
ekinde sunulur.

Kronolojik yontemde ise; pazarlama, satiglar, aylar itibar1 ile {liretim hacmi gibi, zamanla ilinti ii verilerin
degerlendirilmesinde kullanilir. Kronolojik yontem kullanildiginda, gergekler ve bulgularla ilgili sonuglar raporun
baslangi¢ boliimiinde veya son bdliimiinde verilebilir.

3.5.5 Gelisme Raporlari
Gelisme raporlari, periyodik raporlara benzerler. Belirli bir projeyi iistlenmis grubun, dnceden belirlenmis zaman

araliklarinda, o zamana kadar yapilan isler, karsilasilan giicliikler ve yeni hedefler konusunda projeyi veren kisi veya
kuruma gonderdikleri yazilt metinlerdir.
Rapor; once projenin niteligini, amacin1 vurgular ve bu g¢ercevede gergeklestirilen islemleri siralar. Daha sonra,
miiteakip zaman dilimlerinde hangi islemlerin gerceklestirilecegini bildirir. Kisaca belirtmek gerekirse, gelisme
raporlart agsagidaki boliimlerden olusur:

Giris: Program veya projenin amaci vurgulanir, projede yer alan arastirmacilara isaret edilir.
Onceki 9eligme raporunda belirtilen hususlar: Onceki gelisme raporunda isin hangi noktaya kadar getirildigine ve
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nereden baslandigina isaret edilir.
Aradan gecen siirede gerceklestirilen igler ve faaliyetler: Aradan gecen siire i¢inde gerceklestirilen faaliyetlerin,
baglangigta belirlenen plana uygun olup olmadigina isaret edilir.
Plana gire konum: Plana gore ileride veya geride kalma durumlari ve nedenleri aciklanir. Onlemler konusunda
bilgi verilir.

4 Ozel Rapor Bicimleri

Yukarida belirtildigi gibi, isletmelerde sonsuz denebilecek sayida rapor tiirlinden s6z edilebilir. Bu bdliimde ele
alian, 6zel rapor cesitleri, isletmelerin ¢ogunun hazirladigi ve 6zel 6nem verdikleri, danisman rapor/arim, sirket
faaliyet raporlarini, denetim raporlarini ve teknik raporlari igermektedir.

4.1 Danisman Raporlari

Sirketin hukuk danigmanlarinin, mali danigmanlarinin, halkla iligkiler, teknik ve yonetim danismanlarinin
hazirladiklar1 raporlardir. Periyodik olarak hazirlanabilecegi gibi, istek iizerine de hazirlanabilir. Danigsman
raporlarinin  dzelligi, 6zglin bir sorunun c¢oziimiine yonelik olarak, problemi irdelemesi ve ¢6ziim Onerileri
gelistirmesidir. Bu raporlarda, konunun niteligine gore, degisik diizenlemeler miimkiin olmakla birlikte genelde
asagidaki sira izlenir:

o Ozet

* Sorun

e Gergekler
e Tartisma
¢ Sonug

o Oneriler

4.2 Yillik Faalivet Raporlari

Gliniimiizde yillik faaliyet raporlar1 ¢ogunlukla, bu iste uzmanlagmis reklam ajanslar1 ve danigmanlik kuruluslar
tarafindan hazirlanmaktadir. Ancak yine de isletmeler, bu raporlarin igerdigi verilerin kendi imajlarin1 yansitmasi
nedeniyle faaliyet raporlarinin hazirlanmasi siirecine biiyiik 6l¢iide ilgi gosterirler.

Daha ¢ok, anonim sirket seklinde orgiitlenmis, {ilkenin bilyilik firmalarinin hazirladig1 yillik faaliyet raporlarinda;
firmanin kisa bir tarihi ge¢misinden sonra, son yilda gerceklestirilen faaliyetlere iliskin ekonomik ve mali bilgiler
yer alir. Bu raporun amaci; ortaklara, yatirimcilara, iggorenlere ve kamuoyuna, isletmenin karliligi ve yonetimiyle
ilgili bilgiler vermek bir tiir sosyal denetim mekanizmasimin islemesine imkan saglamaktir. Baslangicta sadece
firmanin finansal verileriyle ilgili bilgileri temin etmek iizere tasarlanmis olmasina karsilik, giinimiizde her tiirlii
faaliyet ve etkinliklerin &zeti bu raporlarda yer almaktadir.

Ornek bir yillik faaliyet raporu asagidaki béliimlerden olusur:

« Icindekiler
e Kurumun kisa tarihi
¢ Sunus
¢ Yonetim kurulu raporu
Ekonomik ortam
Kurumun son yil faaliyetleri
Bilango ve kar/zarar hesaplari
Kar dagitimi hakkinda teklif
* Denetgiler raporu
+ Kurumun y6netim yapis1 ve yoneticiler

Kurumun kisa tarihinde, kurulus yili, kurucular listesi, kurulus amaci daha sonraki yillarda gecirdigi baslica
asamalar, gelismeler {izerinde Bu bdliimiin son paragrafi giinlimiiz kosullarindaki hizmet veya faaliyet alanini
vurgular.

Sunug yazisi, firmanin yonetim kurulu baskan: tarafindan kaleme alinir. Bu yonetim kurulu baskani, genel ekonomik
sartlarin analizini yaparak, t ekonomik sartlar altinda, kurumun hangi noktadan hangi noktaya geldigini ve gelecekle
ilgili diisiincelerinin ne oldugunu belirtir.
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Yonetim kurulu raporu belirli alt basliklar halinde diizenlenir. Ekonomik boliimii, sunus yazisinda oldugu gibi, son
yilin ekonomik analiziyle baslar. Ancak buradaki analizler, daha kapsamlidir; istatistiki veriler ve grafiklerle
desteklenmistir. Modern yillik faaliyet raporlari sadece ekonomik kosullari degil,zamanda politik faktorleri de
degerleyen bir yapiya sahiptir. Ciinkii gliniimiizde isletmeler, ‘politik iklimin” de biiyiik dlciide etkisinde
bilmektedirler. Glinlimiizde yatirimcilar, hissedarlar bir igletmeyi, sadece karlilik ve ekonomik olma dlgiitlerine gore
degerlememekte, tiim ¢ikar planimnin isletme iizerindeki etkilerini ve ortaya c¢ikabilecek sonuglari dikkate
almaktadirlar.

Kurumun son yil faaliyetleri; yeni yatirimlari, genisletmeleri, yeni iirlinleri veya yeni hizmet alanlarini,
olagantistii basarilari, birlesmeleri, istirakleri kisa ve anlamli bir bi¢imde agiklayan boliimdiir.

Bilango ve Kkar/zarar hesaplari, Bankalar Kanununda Ongoriilen “seffaflik” ~esiyle, Sermaye Piyasasi
Kanununda 6ngoriilen “kamuyu aydmnlatma” ilkesi geregince, firmanin finansal verilerinin standart bir sekilde
kamuoyuna agiklanmasidir. Bunlardan bilango hesaplar1 belli bir tarihte, firmanmn varliklarimi, borglarmi ve 6z
sermayesini tasnifli bir sekilde gostererek, firmanin mali durumunu muhasebe kayitlarina gore ortaya koyan bir
belgedir (Pekdemir, 47). Bir bilangconun baslica kalemleri asagidaki gibidir:

X Anonim Sirketi Bilancosu 31 Aralik 19xx

VARLIKLAR KAYNAKLAR
Hesap isimleri Onceki Cari Hesap isimleri Onceki Cari
donem donem donem donem
DONEN VARLIKLAR KISA VADELI KAYNAKLAR
DURAN VARLIKLAR UZUN VADELI KAYNAKLAR
OZKAYNAKLAR

Sekil 1-4. Bilangonun Temel Kalemleri.

Firmanin kar ve zarar tablosu bdlimiinde, kurumun son déneme iligkin faaliyetlerinin sonucu yer alir. Donemin
kazang vergisine tabi tutulmadan 6nce kar veya zarariyla, vergiden arindirilmis kar1, baslica kalemlerdir.

X Anonim Sirketi Kar ve Zarar Tablosu

31 Aralik 19xx Onceki Dénem | Sonraki dénem

Briit satis kar1 veya zarar1
Faaliyet satis kar1 veya zarar1
Olagan kar veya zarar
Donem kar1 veya zarart
Vergi ve diger yasal yiikiimliiliik karsiliklari(-)

Dénem net kar1 veya zarari

Sekil 1-5. Kar/Zarar Tablosunun Temel Kalemleri.

Kar dagitimi hakkinda teklif boliimii, belirlenen net karin ne kadarinin ortaklara dagitilacagini, ne kadarimin yasal ve
olaganiistii ihtiyat olarak ayrilacagini belirler. Denetgiler raporu, bagimsiz denetim sirketleri tarafindan yapilan
incelemelere gore, yonetim kurulu raporunda yapilan agiklamalarin muhasebe kayitlarina uygunlugunu, karin fiilen
tahakkuk ettigini ve k~r dagitim teklifinin yasalara ve kurum s6zlesmesine uygun oldugunu belgeler. Yillik faaliyet
raporunun son boliimi, kurumun ydnetim yapisina ve yonetici isimlerine ayrilir. Fotograflarla desteklenen bu
boliimiin amaci, firma organizasyonunu ve tepe yoneticilerini kamuoyuna tanitmaktir. Rapor kurum adresi ve
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telefon numaralarryla sona erer.

4.3 Denetim Raporlari

Denetim raporlari, kisa veya ayrintili olarak hazirlanabilir. Kisa formu,rapor tiirleri iginde en standart olanidir. Bu
raporda, asagidaki 6rnekte goriildiigii gibi, belirli ifadeler standart olarak kullanilir.

Kag:maz&Kag:maz'
40286 Mecidiyekoy / Istanbul

X Anonim Sirketi Pay Sahipleri Genel Kuruluna
17 Mart 19...

X Anonim Sirketi
Mecidiyekdy / Istanbul

Tiirk Ticaret Kanunu hiikiimlerine gore, yaptiginiz inceleme
sonuglart asagida sunulmustur:

Sirketin ~ 31.12.19...tarihli  bilangosuyla, 19..yili  kar/zarar
hesabinin ve bu hesaplar hakkinda yonetim kurulu raporunda
yapilan agiklamalarin muhasebe kayitlarina uygun oldugunu,
gosterilen karin fiilen tahakkuk ettigini, bunun dagitimi
hakkindaki teklifin sirket ana s6zlesmesi hiikiimleri ¢ergevesinde
bulundugunu arz ve bilango ile kar/zarar hesabinin onayin1 ve kar
dagitimi hakkindaki teklifin kabuliinii rica ederiz.

Denetci Denetci

Sekil 1-6 Kisa Denetim Raporu Ornegi

Kisa raporlarin standart bir bi¢iminin olmasinin tersine, uzun raporlarda belli bir bi¢cim s6z konusu degildir. Uzun
denetim raporlarinda denetgiler, degisik alt basliklar agarak bu alt basliklarda; hesaplarin durumu,istisnalar,yetersiz
gordiikleri uygulamalar ve diger hesaplarla ilgili degerlendirmeler yapilabilmektedir.

4.4 Teknik Raporlar

Miihendislik birimlerinin hazirladiklari; teknik-mekanik, matematiksel grafiksel nitelikli 6zel uzmanlik bilgileri
iceren raporlardir. Bi¢cim olarak diger raporlardan énemli bir farklilik géstermemekle birlikte, bazi bolimler diger
raporlara gére daha kisa, buna karsilik diger boliimler biraz daha uzundur. Raporun baslica boliimleri asagidaki
gibidir:

» Bagslik sayfasi
+ Onsoz (istege bagl)
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+ Icindekiler (Uzun raporlarda)

+ Ozet (Teknik raporlarda miimkiin oldugunca kisa tutulur.)
* Sorun

* Analiz ve Bulgular

e Sonug

+ Oneriler

Teknik raporlar ¢ogunlukla birim iginde, teknik birim yoneticileri tarafindan degerlendirilir. Bu nedenle rapor
hacminin genislememesi i¢in, gerekmedikge ayrintili agiklamalardan kaginmak uygun olur. Sadece 6zel durumlarda
sorunu agiklayici bilgiler verilir.

5 Raporun Béliimleri

Formal raporlar, ¢ogunlukla Sekil 23-5te gosterilen boliimlerden olusur. Her raporun bu béliimleri izlemesi
gerekmemekle birlikte, kapsamli raporlarda bu béliimlerin Cogu bulunur.

5.1 D1s Kapak
Kapak, raporun sayfalarin1 koruyan karton veya plastik bir koruyucudur. Ciltlenmis, sert bir kapak veya yumugak

karton olabilir. Ancak, raporu kullanim siiresi i¢inde koruyacak dayaniklilikta olmalidir.

Raporun ismi, bashig: biiyiik harflerle ve 14 boyut biiytikliigiinde, ters piramidal bigimde yazilmalidir. Daha biiytik
puntolar ¢irkin kagabilir. Baglik, sayfanin iist orta kismina yazilmali ve raporun igerigini agik ve net bir sekilde
vermelidir. Bashigin alt1 ¢izili yazilmasi, onun diger belgelerden ayrilarak, bir rapor oldugunu vurgulamasi acisindan
onemlidir. Kapak gereginden fazla bilgiyle doldurulmamalidir. Kapakta yalnizca, sirketin ismi, logosu, raporun
bashgi, hazirlanma yeri ve tarihi yazilmalidir. Diger bilgiler, i¢ baslik sayfasinda belirtilir.

Dis kapak

f¢ kapak
Sunus Yazis1 * o
Onsoz-Tesekkiir * BASLANGIC BOLUMU

Icindekiler Tablosu *

Ozet *

Giris: Amac ve Onem
Problem
Yontembilim
Analiz ve yorumlar
Sonug ve Oneriler

ANA METIN BOLUMU

SéZlﬁk * . . . . I
Ekler BITIS BOLUMU

Kaynaklar

* Tercihe bagh

Sekil 1-7 . Raporun Temel Boliimleri
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ANS
ANSAS TEKSTIL

BES NiSAN EKONOMIK ONLEMLERININ
YURT DISI SATISLARI UZERINDEKI
MUHTEMEL ETKILERININ
DEGERLENDIRLMESI

[stanbul - 19xx

Sekil 1- 8. Bir Raporun Dis Kapak Sayfasi Diizenlenmesi

5.2 i¢ kapak Sayfasi

dis Kapagin hemen arkasindan gelen sayfadir. Yirmi bes veya daha az sayfadan olusan raporlarda, ayrica dis kapak
sayfasi diizenlenmeyebilir. ¢ kapak sayfasi raporla ilgili temel bilgilerin tiimiinii igerir. Bu sayfada su bilgiler
bulunur:

Baslik ve alt baslik

Raporu hazirlayan yazarin unvani,ismi,kurumu,adresi

Rapor isteminde bulunan kisinin / kurumun ismi adresi(tercihe bagli)
Yayin tarihi

Raporu hazirlayan birimin/kurumun ismi

Raporun seri/yayin numarasi(raporlar seri numaralariyla takip ediliyorsa)

ISTEM BELIRTMELI

Rapor hazirlanmasi isteminde bulunan kisinin belgelenmesine dnem verilen kuruluslarda,yazar ve rapor
isteminde bulunan kisilerin isimleri birlikte verilir. Bu uygulama , raporun yonetsel sorumlulugunu
belirginlestirmesi agisindan yararlidir.
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ANS
ANSAS TEKSTIL

BES NiISAN EKONOMIK ONLEMLERININ YURT
DISI SATISLAR UZERINDEKI MUHTEMAL
ETKIiLERININ DEGERLENDIRILMESI

Hazirlayan
Dr. Murat Bilgiil
Ansag Pazarlama Sefi

1stem
Dr. Soner Erbilen
Ansag Pazarlama
Mudiirii

12 Nisan 19xx
Istanbul

Pazarlama Bo6l. Raporlar: No :128.

Sekil 1-9. Istem Belirtmeli Raporlarda I¢ Kapak Sayfas
ISTEM BELIRTMESIZ

Stratejik bir niteligi bulunmayan, informel raporlarda istemde bulunan yoneticilerin isimleri raporda belirtilmez.
Sadece hazirlayan kisilerin ismi/isimleri ve hazirlayan birimin adi veriler.

ANS
ANSAS TEKSTIL

BES NISAN EKONOMIK ONLEMLERININ YURT
DISI SATISLAR UZERINDEKI MUHTEMAL
ETKIiLERININ DEGERLENDIRILMESI

Hazirlayan
Dr. Murat Bilgiil
Ansas Pazarlama Sefi

12 Nisan 19xx
Istanbul

Pazarlama Bo6l. Raporlar1 No :128.
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UZMAN KURULUS RAPORU

Firma disindan,uzman bir kurulusa siparis olarak verilmis ve bu kurulugun uzmani(lari)tarafindan hazirlanmig
raporlardaki i¢ kapaklarda, aragtirma kurumu dilerse,raporu hazirlayan uzmanin(larin) isimlerini belirtmeyebilir.
Raporun sorumlulugunu , tiizel kisi olarak kurum iistlenmistir.

ANS
ANSAS TEKSTIL

BES NISAN EKONOMIK ONLEMLERININ YURT
DISI SATISLAR UZERINDEKI MUHTEMAL
ETKIiLERININ DEGERLENDIRILMESI

Hazirlayan
Dr. Murat Bilgiil
Ansas Pazarlama Sefi

Bi-Ar isletme Arastirmalari Ltd. $t..
Mecidiye Cad. No.212. Mecidiyekdy, Istanbul

12 nisan 19xx

Sekil 1-11. Uzman Kumluslar Tarafindan Hazirlanan
Raporlarda I¢ Kapak Sayfasi

BASILMIS RAPOR

Bir kurum tarafindan iiniversitelere veya dgretim iiyelerine hazirlatilan ve daha sonra basilan arastirma raporlarinda ,
hazirlayanlar ve kurumun rapor yayin numaralari, i¢ kapak sayfasinda gdosterilir. Raporun sorumlulugunu
hazirlayanlar iistlenmislerdir.
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ISTANBUL SANAYi ODASI

BES NiISAN EKONOMIK
ONLEMLERININ YURT DISI SATISLAR
UZERINDEKI MUHTEMAL
ETKIiLERININ DEGERLENDIiRILMESI

Hazirlayan
Dog. Dr. Murat Birgiil
1.U. Ogretim Uyesi

ISO Yaymlari. Yaymn No: 198. Rapor No:12
Istanbul-19xx

Sekil 1-12. yaymlanms Raporlarda I¢ Kapak Sayfasi

5.3 Sunus

Sunus yazisi, iki sekilde hazirlanir: Birincisi, sunusg mektubu, ikincisi sunus yazisi’dir. Sunus mektubu,
Siire verilerek, belli bir konuda kapsamli bir inceleme yapilmasi talebi iizerine hazirlanan resmi
raporlarin, ilgili makama takdimi amactyla hazirlanan, bir tiir 6n yazidir. Bu mektup, i¢ baglik sayfasini
takip eder. Sunus mektubu, basili olmayan raporlarda kullanilir. Yazar tarafindan kendisine verilen
gorevin tamamlandigini, konunun hangi g¢ercevede ele alindigimi (eger 6nsdz yazilmamigsa), ve bu
konuda, bagka nitelikte, her tiir destegi vermeye hazir oldugunu belirten bir mektuptur. Sunus mektubu,
standart isletme mektubu tarzinda yazilir. Amaci, raporun hazirlanma ve yaklasim bi¢imiyle ilgili 6nemli
noktalar1 vurgulamaktir.

Sunus yazisi, basilan raporlar i¢in diizenlenir. Taninmis yetkili bir kimse veya hazirlanmasi talimatini
veren kisi tarafindan, raporun kisa ve 6zlii bir sekilde okuyuculara tanitilmasidir. Baskiya giren raporlarda
sunus mektubu rapordan ¢ikarilir ve onun yerine, genel kamuoyuna hitap eden “SUNUS’ yazis1 gelir.
Sunus yazilari, hemen hemen tiim raporlarda bulundugundan, asagidaki boliimde bir sunus mektubu
Ornegi verilecektir.
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ANSAS

Tekstil Ltd. St. Mecidiyekdy cad. no.239
Mecidiyekdy,Istanbul,80386

12 Haziran 19xx

DR.Soner Ertem

Ansag Tekstil Pazarlama Miidiiri
Yeniyurt Cad.No:212
Mecidiyekdy/ISTANBUL

Sayin Ertem,

10.5.19xx tarihli memorandum yazistyla talep etmis oldugunuz,
“Bes Nisan Ekonomik Onlemlerinin Yurtdisi Satislar Uzerindeki
Muhtemel Etkileri 'nin Degerlendirilmesi” isimli raporu
tamamlamis bulunmaktayim.

Yoneticilerimizin karar vermelerine yardimci olamk iizere, soz
konusu karara neden olan, ekonomik faktorler ve mevcut ekonomik
duruma iliskin analizleri de rapor kapsamina almay: yararli
gordiim. Diistincelerim biiyiik olgiide kendi fikirlerimi
kapsamaktadir. Daha ayrintily bilgi istediginiz konularda, gerekli
calismayr yapmaya hazir oldugumu bilmenizi isterim.

Raporu, yararli ve verimli sonuglar getirmesi dilegiyle,
degerlendirmelerinize sunuyorum.

Saygilarimla

Dr. Murat Birgiil
Pazarlam Sefi

Sekil 1-13. Sunus Mektubu Ornegi.

5.40nsoz

Ons6z daha ¢ok raporu hazirlayan kisinin konunun dnemi, inceleme alani ve arastirmanin kapsami
konularinda, okuyucular1 aydinlatmak amaciyla kaleme aldigi bir bolimdiir Bu béliimde, okuyucunun
0zel olarak dikkatinin ¢ekilmek istendigi alanlar ve raporla ilgili, 6zellikle belirtilmek istenen hususlar
iizerinde durulur.6ns6z yazarin ismi, hazirlanma yeri ve tarihle sona erer.

5.5Tesekkiir Sayfasi

Raporun hazirlanmasi sirasinda, 6zel yardim ve destek alinan kisilere nezaket geregi, tesekkiir etmek icin
diizenlenir. Tesekkiir metni birkac satirdan, birka¢ paragrafa kadar uzayabilir. Ulkemizde yazarlar,
cogunlukla, ayr1 bir asi diizenlemek yerine, 6nso6z’iin son paragrafini, ‘tesekkiir boliimii olarak
ayirmaktadirlar.
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TESEKKUR

Rapor konusuyla ilgili arastirmalarim sirasinda, gosterdigi yakin
alakasiyla bana moral destegi veren ve goriis ufkumu genisleten
oOnerileriyle, gérevimi biiylik Ol¢iide kolaylastiran ekonomist, Dog¢.Dr.
Ergun Ekonomi’ye oncelikle tesekkiir ederim. Ayrica, satig birimi
yoneticilerine ve raporun titiz bir diizende yazilmasini saglayan,
kurumumuz bilgi islem uzmanlarndan , Seli Sun’a, yine igten
tesekkiirlerimi sunarim. Bu raporun, onlarin istekli ve degerli katkilariyla
ortaya ciktigini belirtmek, zevkli bir kadirginaslik olacaktir.

Sekil 1-15 Tesekkiir Sayfasi Diizenlemesi Ornegi

5.6 icindekiler

Icindekiler tablosu, raporun basliklarii ve sayfa numaralarini gosteren boliimdiir. Bu boliim, raporun ana ve alt
bagliklarini igerir, i¢indekiler, ¢ok uzun veya ¢ok kisa tutulmamalidir. Okuyucuya igerikle ilgili yeterli, doyurucu
bilgi verecek nitelikte olmalidir, i¢indekiler tablosu, raporun bitmesinden sonra hazirlanir. Tez ¢aligmalarina gore,
raporlarin “igindekiler tablosu” daha kisa oldugundan, yazar kural ve sayfa diizenleme bicimleri (formatlar>
bakimindan nispeten daha esnektir. Ancak, iyi hazirlanmig bir ig¢indekiler tablosunun, okuyucular etkileyecegi
gbdzden uzak tutulmamalidir. Onceki béliimlerde ayrintili bilgi verildiginden, bu béliimde daha fazla iizerinde

durulmayacaktir.

ICINDEKILER

GIRIS ..o 1
I. SORUNUN TANIMLANMASI

A EKONOMIK GERCEKLER..........coviiiiieeeeeeeeeereserereenens 5

B.ENFLASYON......cooooiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 15
II.ONLEMLERIN ISLETME UZERINDEKI ETKILERI..................... 25
A FINANSAL YAPIDA........coouoiiuiieieeeeeeeeee e eneee e esaes s 26
B.SATISLARDAL . .....oooviiieieieeieieieeei s 27
C.PERSONEL YAPISINDA..........cooioiimieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 29
III.KURULUSUN ALABILECEGI ONLEMLER............cocoovvoieiennn. 30
A.DIS ILSKILERIN GELISTIRILMEST..........cccooviiiiiieeeisensinn. 32
B KUGULME.........ooiiiieiiicicie et 40
SONUGC VE ONERILER..........oooviiiiiieieieeeeeeeeveeeee e 45
KAYNAKLAR ......oooiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 48

SEKIL 1-16. Raporlarda I¢indekiler Tablosunun Diizenlenis Bigimi
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5.7 Ozet

Yazar, dilerse tezlerde oldugu gibi, rapor hacminin %I’i oraninda bir &zet hazirlayarak, bunu igindekiler
tablosundan hemen sonra, okuyuculara sunabilir. Ozet, aragtirmacinin iddiasini, baslica bulgular1 ve sonuglari
icerir. Yoneticilerin zamanlarinin kisithligi dikkate alinarak, rapor ozeti, kisa ve 6zlii bir bicimde ifade
edilmelidir.

6 Raporlarda Sorun Belirleme ve Arastirma Planlamasi

6.1 Raporun Kaynag
6.1.1 Rapor Hazirlama Talebi

Isletmelerde rapor hazirlama talebi ¢ogunlukla yéneticilerden gelir. Ilgililer, kendiliklerinden rapor hazirlama
iglemine girismezler. Ayrintili bilgi ihtiyaci; sorunu algilayan, yasayan orta veya iist kademe ydnetim tarafindan
hissedilir. Bu konuda uzman olan veya yetenegine giivenilen firma i¢i, firma dig1 kisi veya kurumlara siparis
verilmek suretiyle gerekli bilginin rapor halinde hazirlanni saglanir. Firma disina hazirlatilacak raporlara,
iist yonetim karar verir. kademe yoOnetim g¢ogunlukla birim i¢i raporlart hazirlatir. Bazen, sorunlar
kademedeki uzmanlar veya teknik elemanlar tarafindan hissedilir. Uzmanlar teknik elemanlar sorunu ve
gelecegi bir yoneticiden daha iyi goriiyor Onlarin teklifi ve yoneticilerin de onayiyla, rapor hazirlanmasi
$0z konusu olabilir.

Rapor Hazirlama Direktifini Kim Verir?

Firma dis1 kisi ve
Ust yonetim / kurumlara hazirlatilan

raporlar
A p
Orta kademe Firma ici kisilere veya
yonetim »| arastirma komisyonlarina
A hazirlatilan raporlar
Uzmanlar
ve teknik Birim ici uzmanlara
elemanlar hazirlatilan raporlar
n onerileri

Sekil 1-17. Rapor Hazirlama Direktifinin Verilmesi.

6.1.2 Rapor Hazirlama ihtiyaa

Raporlar hazirlanma ihtiyaci agisindan iki kisimda incelenebilir: Birincisi, belirli nitelikteki bir sorunun
giderilmesi i¢in hazirlanan raporlardir. Ikincisi ise, isletmeninin ¢alkantili, degisken ve siirekli yenilenen
bir piyasa mekanizmasi icinde, varligini siirdiirebilmesi i¢in bilgi ihtiyacini karsilamaya yonelik olarak
hazirlanan raporlardir.
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Rapor Hazirlama ihtiyact

SPESIFIK
SORUNLARIN

/ GIDERILMESI iCIN

ISLETME

DEGISEN i$
CEVRESINDE BiLGI
ACIGINI KAPATMAK
ICIN

Sekil 1-18. Rapor Hazirlama Ihtiyacinin Kaynag.

Isletmeler, yeni yatirim kararlarmi vermek, yeni makine ve techizat alimlarm gergeklestirmek,
karlarin1 degerlendirmek, kurulug yeri belirlemek, ini bir bolgedeki satiglarin diisiis nedenlerini tespit
etmek ve tiiketici tercihlerini saptamak amaciyla degisik araliklarla raporlar hazirlatirlar. Bu raporlar,
cogunlukla kalict degil, sorun yonelimlidir.

Bilgi ihtiyacim1 karsilamaya yonelik olarak hazirlanan raporlar ise, firmanin stratejik kararlarini
etkileyen, firmanin faaliyetlerine yon veren ve gelismeleri ~kindan izleyerek firmanm devamliligini,
piyasada rekabet edebilmesini aglayan belgelerdir. Bu nedenle daha uzun siire saklanir ve o6zellikle
gizlilik oOzelligine sahiptirler. Rakipler, piyasadaki gelismeler, miisteri profilleri, gelecekle ilgili
beklentiler, satislar1 arttirma taktikleriyle ilgili 6neriler, finansal analiz ve karlilik raporlar1 bu gerceve
icinde diisiiniilebilir.

6.1.3 Rapor Hazirlama Gérevinin Verilis Bicimi

Rapor yazari, rapor hazirlama goérevini li¢ degisik yontemden birine gore alacaktir: Yazili talimat
bigiminde, sozlii talimat bigiminde, talimat almaksizin periyodik bir gorev olarak.

Onemli raporlar, resmi nitelikteki raporlardir. Firma disindaki kisilere hazirlatilacak bu raporlar, ilgili
taraflarla sozlesme yapilarak gerceklestirilir. Bunun i¢in taraflarca bir protokol (veya sozlesme)
diizenlenir ve imzalanir. Protokol veya sozlesmenin imzalanmasindan sonra, raporlama gorevi resmen
alimuisg olur.
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T.C.
TURKIYE RADYO-TELEVIZYON KURUMU
GENEL MUDURLUGU

SAYI :B.02.2. TRT 0.32.00.02/436 19 Agustos 19xx
KONU :Arastirma Raporu

Saym Prof.Dr. Ilhan Erdogan

Istanbul Universitesi Isletme Fakiiltesi

Davranig Bilimleri Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirii
ISTANBUL

Kurumumuzla Davranis Bilimleri Arastirma ve Uygulama Merkezi arasinda
imzalanan Protokol geregince, yapilmasi diisiiniilen arastirmaya ait proje teklifiniz
incelenmis,proje raporunun ek’te tespit edilen hususlar ¢ergevesinde. Arastir-ma
Merkeziniz tarafindan gergeklestirilmesi uygun goriilmiistiir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

GENEL MUDUR ADINA Seyhan Serin

YayinPlanlamavekoordinasyon
Degerlendirme Dairesi Baskani

EK/FD

Sekil 1-19. Rapor Hazirlama On Sézlesmesinin Teyidiyle ilgili Ornek.

Resmi nitelikteki rapor, firma igindeki kisilere hazirlatilacaksa gorev emri yine yazili olmalidir.
Yazil talimat, girket i¢ci memo seklinde gelebilir. Yazili emri alan yazar, hazirlik ¢aligmalarina girismeden
once, raporun igerigi konusunu ilgili yoneticiyle konusmali, tartismali ve yapacagi 6n incelemelerden
sonra kendisine bir rapor ilan1 vermelidir. Yonetici ve rapor yazari, lizerinde anlastiklar1 bir plan olmadan
rapor yazimina girisirlerse karsilikli olarak hayal kirikligina ugrayabilirler. Yazar ¢ok emek harcadigini,
fakat emeginin degerlendirilmedigini diislinlirken; yonetici raporun, kafasindaki sorulara cevap vermedigi
izlenimiyle, yazarin yeteneklerini kiictimseyebilir.

Sozli raporlar daha ¢ok gayri resmi raporlardir. Bunlar ¢ogunlukla, birim i¢inde hazirlanir ve
birimin ¢aligmalarina yon vermeye, etkinligi arttirmaya yoneliktir. Gorevin sozlii olarak verilmesi,
raporun onemini azaltmaz, ancak derinlik ve ayrint1 diizeyini etkiler.

Standart bir uygulama olarak hazirlanan raporlarda ise gorev, ilgili kisilerin is tanimlarinda
belirlenmistir. Birim yd&neticileri, belirli siirelerde (¢ogunlukla aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik ve yillik bazda)
birimlerinin faaliyetleriyle ilgili sonuglar1 rapor haline getirerek, bir iist yonetime sunarlar. Aylik ve li¢
aylik raporlar, dngoriicii degil, sonuglari tanimlayict ve yorumlayicr niteliktedir. Sadece alt1 aylik ve yillik
raporlarda ileriye yonelik tahminler yapilabilir.

6.2 Temel Sorunu Belirleme

Aragtirmaci rapor hazirlama gorevini aldiktan sonra, temel sorunun ¢ergevesini belirlemeye yonelik
calismalar yapar. Gorev kendisine yazili bir bigimde verilmisse, konuyu dikkatli bir bicimde okuyarak,
istenileni anlamaya ¢aligmalidir. Arastirmacilarda Onceki deneyimlerin etkisinde kalma tehlikesi
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oldugundan, yazar kendisinden istenen raporla ilgili, bir aragtirma ve inceleme plan1 gelistirmelidir.
Geligtirilen bu 6n plan, yoneticiyle konusularak ana gerceve haline getirilir. Yazarin gorevi artik bu
noktadan itibaren, ana ¢er¢eveyi agmak, derinlemesine analiz etmek, degisik boyutlarda (zaman, endiistri,
iilke, bolge, vb.) olguyu ele alarak, yoneticiyi aydinlatacak, onun karar vermesini kolaylastiracak bilgileri,
anlaml1 bigimde bir araya toplamaktir.

Sorun belirleme, bazen sadece kelimeleri yorumlamayla da ¢oziile-mez. Arastirma konusunun
acikliga kavusturulmasi i¢in gerekiyorsa, gizli anlamlarin sorusturulmasi, firma iginde astlar ve diger
yoneticilerle goriisme veya sirket kayitlarinin incelenmesi yoluna da bagvurulabilir.

Temel sorun net bir bicimde ortaya konduktan sonra, yaziya gecirilmelidir. Yaziya ge¢irme, sorunun
aragtirma boyunca tekrar tekrar okunmasini, gézden gegirilmesini ve aragtirmanin ana planinin digina
¢ikilmasimi oOnleyecektir. Temel sorun, ii¢ degisik bicimde ifade edilir: Bir mastar ciimlesi, bir soru
climlesi veya bir varsayim ciimlesi olarak.

e Bu raporda aragtirmanin temel sorunu, Karadeniz bdlgesinde son iki yilda ortaya ¢ikan satiglarin
diisiis nedenlerini arastirmaktir.

e Aragtirmanin temel sorunu, su soru ifadesiyle belirlenmistir: Karadeniz bdlgesinde satiglarin
diismesine, hangi faktorler yol agmaktadir?

e Arastirmada asagidaki temel varsayimin dogrulugu test edilmek istenmistir: Karadeniz
bolgesinde~j satiglarin diismesinde, diger bolgelere gore, bu yorede tiiketici tercihlerindeki hizlt
degisimin etkisi rol oynamuistir.

Temel sorunun yaziya gegirilmesinden sonra, yazar plan gelistirmeye yonelik calismalar yapar. Bu
asamada sorunla ilgili olabilecek etmenler (faktorler) belirlenmeye caligilir. Bunun igin sirket kayitlar:
incelenir, literatlir ¢alismasi yapilir, ilgili kisi ve yoneticilerden ek bilgiler istenir. Faktorler bir raporun
ana boliimlerini olusturur. Gereginden kisa veya uzun olmamalidir. Daha sonra s6z konusu faktorler, alt
gruplara ayrilarak aragtirmanin plan taslaginin ortaya ¢ikmasini saglar. Yazar, sorunla ilgili faktorleri
belirlerken, biiylik dl¢iide On arastirmalarina dayali bulgu ve zihinsel siire¢lerinden yararlanir.

6.3 Arastirma Plan1 Olusturma

Aragtirma konusuyla ilgili olarak, ne tiir bilgiye ihtiya¢ duyacagimi tespit eden aragtirmaci, bundan
sonraki asamada, sorunu hangi plan dahilinde inceleyecegini belirlemeye calisir.

Arastirma planlar1 adim-adim gelisir. Once ana bagliklar, daha sonra bunlarin altinda alt basliklar ortaya
cikar. Plan genellikle aragtirmaciin diislincelerini yansitan bir 6zellige sahiptir. Aragtirmaci, planmnin
gereksiz alt bagliklarla uzamasina izin vermemelidir. Plandaki her baslik, arastirma problemiyle ilgili
olmali, onu amacina ulastirmalidir.

Kisa raporlarda, plan arastirmacinin zihninde konumlanmis olabilir; fakat genis, karmasik nitelikli
arastirma raporlarinda, planin yazili hale getirilmesi gerekir. Rapor planlari, raporun niteligine gore,
konular1 degisik siralarda ele alabilir. Ancak genelde arastirma siirecine uygun bir siraya gore diizenlenir.
Asagidaki boliim, genelde uygulanan bu plan diizenlemesini 6rneklestirmektedir.

Giris

Raporda giris boliimiiniin amaci, okuyucuyu incelenen soruna yoOneltmektir. Eldeki sorunun diger
sorunlar arasindaki yeri, temel sorun ve isletme agisindan 6nemi, sorunun nasil ortaya ¢iktigi, yol agtii-
acabilecegi etkiler, sorunun hedef kitlesi, kimleri ilgilendirdigi vb. konular genel cercevede ele alinir.
Yirmi bes sayfalik bir raporda giris boliimii, 7-10 satirlik bir paragraf halinde yazilirken, daha uzun
raporlarda, iki paragraftan birka¢ sayfaya kadar uzayabilir. Girig boliimiiniin diizenlemesinde yeknesak
bir uygulama bulunmamaktadir.

Arastirmaci, raporun niteligine gore, asagidaki alt boliimleri, giris bashgi altinda veya dilerse, ayri
basliklar halinde gosterebilir.
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Istem (T alep)

Pek cok raporda, giris bolimiiniin birinci paragrafi, rapor isteminde bulunan yetkili mevkiye yapilan
gonderme sozciiklerini igerir. Bu ayni zamanda yazarin, boyle bir rapor hazirlama yetki ve otoritesine
sahip oldugu anlamini vurgular. Yazar bu boéliimde, gorevi ne zaman, kimden aldigini, ¢alismay1 ne kadar
siirede tamamladigini belirtir.

Arastirmanin amact ve énemi

Aragtirmanin amaci, problem cilimlesini belirler. Yazar bu boliimde arastirmay1 hangi nedenle yaptigini
vurguladiktan sonra, temel problemi agik ve net olarak ifade eder. Genellikle mastar ciimlesiyle ifade
edilen bu boliim, bir veya iki climleyi gecmez. Yazar dilerse bu boliimde alt problemleri, aragtirmanin
diger amaclarini da ifade edebilir. Arastirmanin 6nemi, saglayacagi yararlar agisindan ele alinir. Hangi
birime veya kimlere ne yarar saglayacaktir sorusuna cevap bulunmaya ¢aligilir.

Kapsami

Yazar, arastirmasmin smirlarin1 ¢izerek, okuyucularmnin gereksiz beklentiler icine girmesini
engellemelidir. Konu smir1, hangi basliklarin disarda tutuldugu belirtilmek suretiyle netlestirilir.
Aragtirmaci isterse; 0rneklem, sektorel ve cografik sinirlar1 da belirleyerek ¢aligma alanini netlestirir.

Tarihsel Temel

Kuramsal temel” olarak da, isimlendirilen bu boliimde, arastirmaci sorunu oncelikle tarihi perspektifi
icinde ele alir. Bu boliimiin amaci; daha once kimlerin bu sorunu arastirdigini. hangi yonleriyle
arastirdigini, ne tiir bulgular elde ettigini, kendi inceleme ve aragtirmasinin onceki aragtirmalar ve
incelemeler arasinda nereye yerlestirilebilecegini belirlemektir. Bu bdliimiin hazirlanmas: igin, sirket
kayitlar1 incelenebilecegi gibi, ilgili literatiir kaynaklarina da bagvurulabilir.

Arastirmanin Varsayimlar! ve Stmirliliklart

Hazirlanmak istenen rapor, tasvir edici veya agiklayici bir nitelige sahipse, varsayim veya 6n kabullerle
ilgili bir ayirim yapmaya gerek yoktur. Ancak yazar iki olgu veya iki Onerme arasindaki iligkilerin
niteligini ortaya c¢ikarmak istiyorsa, bu boliimde dnce temel hipotezini daha sonra, bu hipotezle ilgili alt

hipotezlerini ortaya koymalidir. Ayrica bu boliimde arastirmasini hangi “veri sartlar” altinda
gerceklestirdigini belirtmek suretiyle, okuyuculara érkabiilleri konusunda bilgi vermelidir.

Varsayimlar

Isletme raporlarinda test edilen varsayimlar, daha ¢ok uygulamaya yonelik, pratik bir degeri veya faydasi
olacak karsilastirmalara dayanir.

Aragtirmacinin amaci bilime katki saglamak degil, belli bir iddiay1 kamtlayarak karar vericiyi belli bir
eylem konusunda ikna etmektir. Iddianin istatistiki olarak kanitlanmasi, raporun temel amacidir.

Onkabiiller
Raporun hangi kosullar altinda gerceklestirildigini gosteren ¢ogunlukla kontrol altina alinamayan

etkenlerdir. Bu etkenler bilinmezse, biitiin kosullarda ayni sonuglara ulagilacakmis gibi yanlis bir sonug
ortaya ¢ikar ki, bu durum yoneticilerin yanlis karar vermelerine neden olur.

Swnwrliliklar

Yazar, raporunu hazirlarken ¢alismasiin miikkemmel olmasini engelleyen, birtakim sorunlarla karsilasmis
olabilir. Bu engellerin raporun giivenilirlik ve gecerliligini 6nemli 6l¢iide etkilemesi s6z konusu ise, bu
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durumu ayri bir boliim halinde belirtebilir. Bu tiir kisitlayicilar; parasal kaynaklarin yeterli olmamasiyla,
zaman Yyetersizligiyle, drneklemin yetersizligiyle, objektif arastirma yapilmasini dnleyen olaganiistii
kosullarla veya deneklerin tutumlariyla ilgili olabilir.

Tanimlar

Eger, raporda okuyucularin agina olmadiklari, kavram ve terimler varsa, sinirliliklar boliimiinden hemen
sonra, bu kavramlar kisa aciklamalarla tanitilmalidir.

Arastirmanin Yontembilimi

Yazar, bu boliimde arastirma modelini, veri toplama yontem ve kaynaklarini, arastirma uygulamasiin
tanitimini, eger s6z konusu ise, evren ve drneklem yontemini tanitir.

Arastirma Modeli

Yazar bes arastirma modelinden birini se¢gme durumundadir. Temel arastirma modelini se¢migse, konuyu
kuramsal bazda ele alip tartismay1 diisiiniiyor demektir. Yonelimi pratik sonuglara ulagsmak degil,
diistinceleri gelistirmek ve konuyu acikliga kavusturmaktir. Tarihsel modeli segen arastirmacilar, olguyu
tarihi siire¢ iginde ele alarak incelemeyi disiliniirler. Tammlayict modele yonelen arastirmacilar,
inceledikleri konuyu rakamlarla tasvir etmeye ve agiklamaya c¢alisirlar. Hipotez test eden arastirmacilar,
sonug ¢ikarict arastirma modelini kullanacaklardir. Arastirmaci tek bir isletmede veya tek bir 6rneklem
tizerinde calisiyorsa yaka arastirmast modelini segmis demektir.

Bilgi Toplama Aract

Aragtirmaci bu boliimde raporunda yararlandig1 veri kaynaklari hakkinda bilgi verir. Deney, gozlem,
fotografla belgeleme, sirket dokiimanlari,

miilakat, literatiir taramasi, anket ve diger soru listelerinin hangilerinden yararlanmistir.

Arastirma Uygulamasinin Tanitimi
Veri toplama yontemine gore, deney, gozlem, miilakatlarin ve .baska nitelikteki diger dlglimlerin nasil
yapildig1; anketlerin nasil uygulandigi, kimlerin gorev aldig1 vb. konularda okuyuculara yeterli diizeyde
bilginin verilmesine 6zen gosterilir.

Anakiitle ve Orneklem

Aragtirmanin anakiitlesi, tahmini biiyiikligi, 6rneklem biiytikliigli, 6rnekleme yonteminin nasil se¢ildigi,
ornekleme giren nihai birimlerin nasil belirlendigi ve 6rneklem hatasi gibi konular bu béliimde incelenir.

Kullanilan Istatistiki Analizler

Bu béliimde, eger herhangi bir istatistiki analiz uygulanmis ise, hangi tanimlayic1 ve sonug¢ ¢ikarici
istatistiki analizler uygulanmistir ve ne gibi giicliiklerle karsilasilmistir gibi konulara deginilir.

Bulgulari Degerlendirme ve Tartisma

Bulgular1 degerlendirme ve tartigma boliimii, raporun ana boliimiidiir. Bu nedenle, rapor hacminin énemli
bir kismi, bu boliimde yer alir. Eger istatistiki analiz yapilmigsa, bu analizlere iliskin tablolar, metinle
birlestirilerek yorumlanir. Bu konuda ayrintili bilgiler, “Tablolar” boliimiinde verilmistir. Yazar, iddiasini
kanitlamada yardimc1 olacagina inantyorsa, bu boliimde grafik gostergelerden de yararlanabilir.
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Sonuclar

Raporlar cogunlukla kisa bir 6zet, sonug ve tavsiyeyle sona erer. Bazen bir raporda her {i¢ii de bulunabilir.

Ozet ve Sonuclar

Sonu¢ bolimiinde kisa bir 6zet verilmesinin nedeni, aragtirma bulgularinin ayrintili tartismalara
girilmeden, kolay hatirlamaya imkan verecek bicimde 6zetlenmesidir. Bu uygulama, ¢ogunlukla sonuglar
maddelestirilerek yapilir.

Yazar arastirmasiyla ilgili sonuglara tlimevarim veya tiimdengelim yontemiyle ulasmis olabilir. Sonuglar
mantikli bir sira izlemeli ve okuyucuyu ikna etme 6zelligine sahip olmalidir. Bazen en 6nemli sonug,
birinci siraya yazilirken, daha az 6nemli sonuglar, alt siralara yerlestirilmektedir. Sonug bdliimii kisa ve
anlamli olmalidir.

Tavsiyeler

Tavsiyeler, yazarin ulastigi sonuglara dayanarak, karar vericiye iletmek istedigi mesajlardir. Ozellikle
istenmemigse Onerilerini belirtmesine gerek yoktur. Cogu raporda bu sekilde oneride bulunmak
yoneticilerin alanlarina miidahale, bi¢iminde algilanmaktadir. Ancak bazen yoneticilerin bu tiir onerileri
gelistirmeleri i¢in raportdrleri tesvik ettikleri goriillmektedir. Oneriler, alternatif hareket tarzlar1 seklinde
olabilecegi gibi, bunlardan birinin tercih edilerek, 6nerilmesi bi¢iminde de sunulabilir.

Ekler

Ekler adindan da anlasilacagi gibi, rapor i¢ine alinamayan tablolar, grafikler 6l¢lim araglar1 ve 6rnekleme
iligkin bilgileri igeren sayfalardir. Arastirma raporlarinda, sadece c¢ok Onemli olan belgeler ek’e
alinmalidir. Yonetimin istedigi diger bilgiler, ayrica kendilerine verilebilir. Bir raporu eklerle sisirmek,
hem ydneticilere gereksiz yere zaman kaybettirir, hem de ana temaya yonelik ilginin dagilmasina yol
acar.

Kaynaklar

Raporda yararlanilan kaynaklar, sadece sirket kayitlar1 da olsa, ayr1 bir bolim halinde gosterilmelidir.
Kaynakca yazim kurallar1 i¢in ilgili boliimde ayrintili bilgi verilmistir.

Dizin
Yiiz sayfadan daha uzun olan raporlarda dizin hazirlanabilir, ancak kisa raporlar i¢in dizin hazirlamaya
gerek yoktur.
7 Raporun icerik Ozellikleri
Iyi bir rapor, asagidaki 6zelliklere sahip olmalidir:

TAM
KISA

ACIK

DOGRU
UYGUN USLUP

Tam olmasi: Amacina ulasabilmesi i¢in, biitiin bilgileri ve okuyucunun aklina gelebilecek her tiir soruyu
kapsamalidir. Bunun i¢in raporu yazan kisi, asagidaki sorulara cevap verebilmelidir.
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- KIM

+ NE

+ NEZAMAN
+ NEREDE

+ NICIN

+ NASIL

Yazar, bu sorulara cevap verirken, climlelerden yararlanir. Ciimle bir fikir yada bir diisiince bi¢imidir. Bir
fikir ifade etmeyen ciimleler, belirsiz climlelerdir. Yazinin bitiminde fikirlerin tam olarak belirip
belirmedigi kontrol edilmelidir. Bu kontrolii yazar kendisini okuyucunun yerine koyarak yapabilecegi
gibi, miimkiin olan hallerde giivenilen ve yetkili bulunan bir kisiden, yaziy1 okuyup samimi olarak
elestirmesini de isteyebilir.

Kisa Olmasi: Yazilar genellikle, beklenenden daha uzun yazilmaktadir. Yapilan arastirmalar, raporlarda
% 25 il~ % 50 oraninda gereksiz kisimlarin bulundugunu ortaya koymustur. Bunlarin yazi ve raporlardan
¢ikarilmasi raporu daha etkin bir hale getirecektir.

Raporun kisaligin1 saglamak i¢in, goz oniinde siirekli bulundurulmasi gereken husus, amactir. Amagla
ilgili olmayan veya dolayl ilgili olan, fikir ve diistinceler, konunun ve ilginin dagilmasina neden olur.

Raporda kisalig1 saglayacak bir diger faktor; cimlelerin uzun degil, kisa olmasidir. Genelde ciimleler, 1
.5-2 satirda bitmelidir. 4-5 satirlik climleler anlagilmasi zor ve okuyucuyu yoran ciimlelerdir.

Bir fikri savunmak veya ileri stirmek i¢in, o fikrin ge¢misteki dayanaklar1 ve savunuculari hakkinda, ¢ok
onemli degilse, bilgi vermeye gerek yoktur.

Yine ciimlelerde, ki kelime kullanilmamasi, ciimleyi gereksiz siislerden ve deyimlerden kurtararak
sadelestirir ve kisaltir. “Hi¢ kuskusuz, hepimiz biliyoruz ki, isletmede fazla mesai iicretleri kesinlikle,
eksiksiz, tam olarak 6denmektedir”. Yukaridaki ciimlede hi¢ kuskusuz, kesinlikle ve eksiksiz kelimeleri
olmadan da, fikrimizi kisa bir sekilde ifade edebiliriz.

Actk Olmasi: Rapor; okuyan kisi veya kisilerce agik bir bicimde ¢abuk ve kolay anlasilir olmalidir. Yazar
kendi konusunda uzman olabilir, onun i¢in agik ve belli olan bazi hususlar, okuyucularca agik
gelmeyebilir. Bu nedenle, yazarken, siirekli olarak okuyucularin resmini géz 6niinde bulundurmalidir.
Ornegin, “Gorev ve sorumluluklar: belirlerken, tahdidi degil tadadi olmakta fayda vardwr” cimlesi,
bagkalarinca anlagilmayabilir.

Aciklik konusuyla ilgili olarak asagidaki ilkeleri hatirlamakta yarar vardir.

Kullanilan ifadeler, climleler okuyucularin kiiltiir seviyesine uygun mudur ?
Kelimeler konusulan Tiirk¢e’ye uygun mudur?

Segilen kelimeler, tam olarak ifade etmek istediginiz anlami veriyor mu?
Bagka bir anlama ¢ekilme ihtimali var mi1?

Ciimleler kisa ve belirgin mi?

Her paragraf, bir fikre dayaniyor mu?

Dogru Olmasi: Raporda istatistiklerden, rakamlardan, cetvellerden yararlaniliyorsa ve bunlara dayah
olarak sonuglar ¢ikariliyorsa; rakamlarin ve istatistigin sdylemediklerine yer verilmemelidir. Yorumlar ne
cok cesur, ne de ¢ok ihtiyatli olmamalidir. Rakamlardan goriilebilen olgular cesaretle ortaya konmalidir.
Kesinlesmemis, sdylentilere dayanan, saglam gerekgeleri bulunmayan fikirler rapora alinmamalidir.

Uslup: Uslup, yazidaki konusma bigimidir. Yazinin resmi bir iislupla mi, gayri resmi bir iislupla mi, sicak
mi, soguk mu, climlelerin normal yiiklemli climleler m1, devrik ciimleler mi oldugunu belirler.

Yazidaki tekdiizelik, monotonluk, fikirlerin karigik ve daginik olarak ifade edilmesi, yiikklem farkliliklari, alintilarin

farkli iisluplarda yazilmig olmasi, raporun biitiinliigiinii bozarak okuyucularm kafasini karigtirir. Ornegin: “Sene
basinda yapilan hesaplar enflasyonun iki haneli rakamlara diisecegini gosteriyordu. Ancak biitiin
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hesaplar alt-iist olmus. Enflasyon inmedi, daha da yiikseldi. Ekonomistlere gore, durum karamsar olacak

kadar degildi. Onlar éniimiizdeki aylarda déviz fiyatlarimin daha da diisecegini ongérmektedirler.

Uslup konusunda, asagidaki bilgilerin akilda tutulmasinda yarar vardr.

1 Iyi bir @islupla yazilan yazilarda ciimleler edilgen (pasif) degil, etken (aktif) yapida olmalidur.

“5 Nisan kararlarmmin, satiglarimizi olumsuz yénde etkileyecegi

zannedilmektedir.” (Pasif)

“5 Nisan kararlarimin, satislarimizi olumsuz yonde etkileyecegini

zannediyoruz’ (Aktif)

2 Raporda benimsenmeyen (az kullanilan) kelimeler yerine, ¢ok kullanilan kelimeler secilmelidir.

Benimsenmeyen
*  Selahiyet
¢ Hiirmetlerimle

*  Yetke
e Malumlari oldugu iizere
*  Timce
e Tilcik
*  Manager
o Isci
* Patron

¢ Miistahdem

e Yapilmasini istiyoruz

«  TIsteriz

¢ Bununla birlikte
¢ Ama

¢ Lakin

e Tesekkiir

+  Ust yonetici

« Alttakiler

*  Departman

¢ Kisim

e Emir verilmesi
e Saati saatine

¢ Hemen hemen
¢ Amirimiz

* Liyakat

* Ehliyetsiz

Benimsenen
Yetki
Saygilarimla
Otorite
Bilindigi gibi
Ciimle
Kelime
Yonetici
Caligan (isgoren)
Yo6netim kurulu bagkani,Firma sahibi
Hizmetli
Degerlendirmenize sunariz
Dileriz
Ancak
Fakat
Ciinkii
Tesekkiir ederim
Ust diizey yonetici
Alt kademelerde caliganlar
Bolim
Birim
Talimat verilmesi
Saatinde
Neredeyse
Birim ydneticimiz
Basari
Yeteneksiz

3 Farkli egitim ge¢misine sahip, kisilere gonderilen yazilarda, teknik, hukuki, ekonomik ve igletmeyle
ilgili kavramlar kullanilirken, bunlarin yayginlik kazanip kazanmadigina dikkat edilmeli ve yayginlhk

kazanmamis kavramlar kullanilmamalidir.

4 Soyut kelime ve kavramlar yerine, somut olanlar tercih edilmelidir. “Orgiit ikliminin, iki yil éncesine
kwyasla, bugiin ¢ok daha olumlu diizeyde oldugu séylenebilir” ciimlesinde, ‘Orgiit iklimi’ soyut bir

kavramdir.

5 Boliimden boéliime, paragraftan paragrafa ve fikirden fikre gegerken araya bir gecis paragrafi gegis
climlesi ya da kelimesi konularak, okuyucu yeni bir konuya ya da fikre hazirlanmalidir.

Bu boéliimde liretim 1skartalarina yol agan etkenler lizerinde duruldu.” Bundan
sonraki boliimde s6z konusu etkenlerin giderilmesi igin alinabilecek 6nlemler

tartisilacaktir.’

e  Yukaridaki agiklamalardan da anlagildig: gibi.....
e  Simdi, ikinci olarak, ekonomik gostergelerin..
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e  Olguyu bir baska agidan degerlemek gerekirse......

6 Yazida gramer ve noktalama hatasi yapmamaya dikkat edilmelidir.

7 Uslup, okuyucunun statiisiine uygun olarak, gerekli resmiyet veya samimiyet derecesinde olmalidir.

8 Kontrol

Rapor tamamlandiktan sonra, bastan sona kadar, dikkatli bir gézle tekrar okunmali ve gerekiyorsa kelime

ve cilimle tashihleri yapilmalidir.

Son kontrol, igerik ve sekil sartlar1 agisindan yapilmalidir.

Unutulmamalidir ki, insanlar 6ncelikle raporun seklini goriirler. Bu agidan temizlik, diizen, bi¢im ve yapi,
raporla ilgili olarak okuyucularda ilk izlenimin dogmasina yol agar. icerik kontrolii; ama¢ ve amacin
gergeklesme derecesi acisindan, iislup ise; aciklik ve ifadelerin anlasilirlik derecesi agisindan

yapilmalidir.

9 Raporlarda Kullamlan Kagit Olgiileri

Onceki boliimlerde, sayfa diizenlemesiyle ilgili ayrintili bilgiler verildiginden, bu béliimde sadece kagit olgiileri iizerinde
durulacaktir. Raporlar, bilimsel tezlerin aksine, her zaman A4 kagidina yazilmayabilir. G6revin niteligi, kullanilacak kagit tiiriinii
belirler. Baglica kagit tiirleri agagidaki gibidir.

O 00 9 N Ui AW
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Amerikan Mektup Sayfasi
Amerikan Yasal Sayfa Formati
Tabloid (Giin Gazetesi Ornegi)
Ozel, dlgiileri istege bagh

A3 Kagidi

AdKagid

ASKagidi

85 Kagidi

80 Kolonluk bilgisayar kagid
132 Kolonluk bilgisayar kagidi

9.1 Kagt Biiyiikliikleri

A0 kesim pay1 841X1189~ 0,9999 m2

B1=707 x 1000mm
B2=500 x707
B3=353 x500
B4=250 x 353
B5=176 x250

(21.59x27.94)
(21.59x35.56)
(27.94x43.18)

(29.70x42.00)
(21.00x29.70)
(14.85x21.00)
(17.60x25.00)
(8.5xilin.)
(27.94 x 21.59)

AO=84L x 1189mm [ Al

Al 594 x84l
A3 =297 x 420
A5=148x210
A7= 74x105
A9= 37x 53

A2 =420 x 594
A4=210x297
A6=105 x 148
A8= 53x74
AlO=27x 37
A2 A3
A4

A5

A6

A7

Sekil 1-20. Raporda Yararlanilabilecek Kagit Biiyiikliikleri.
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9.2 Kagit Kaliteleri

30
60
75
90
100
60
75
90
60

M? Gramaij1 ve Cinsi

75 2. hamurkagidi(renkli)

Peliir kagidi 75 1. hamur teksir kagidi
1. hamur kagidi 75 2. hamur teksir kagidi
1. hamur kagidi 60 3. hamur teksir kagidi
1. hamur kagid1 100 illiistrasyon kagidi
1.harnurkagidi 110 Kusekagidi
2. hamur kagidi 120 Kalamoza kagidi
2. hamurkagidi 250 Bristol karton(renkli)
2. hamur kagidi 300 Dosyalik karton (renkli)

2. hamurkagidi(renkli)

10 Baski

Yazar, baski sirasinda, asagidaki noktalar1 goz 6niinde bulundurmalidir:

Lazer yazici/matris yazici/miirekkep piiskiirtmeli yazicidan hangisi kullanilacaktir?

Renkli mi, siyah-beyaz mi1 basilacaktir?
Lazer yazic1 ise, yazici ¢oziiniirliigiiniin asagidakilerden hangisinin olmasi isteniyor:

300
600
1200 dpi

Nokta vuruslu yazicida yaziyorsaniz, hangi kalitede baski istiyorsunuz?

draft (taslak).
nlg (mektup kalitesi).

Kag niisha basilmasini istiyorsunuz?

Normal biiyiikliikte mi, yoksa kiigiiltiilerek mi basilsin istiyorsunuz?

11 Rapor Konusundaki Temel Sikayetler

Rapor Yazarinin Yakinmalari:

* Amirin ne istedigini tam bilememek (Benim istedigim gibi olmamus),

Rapor yazma 1gmnin ¢ok ters zamanda verilmesi,

Raporun begenilmeme nedenlerinin agikca sdylenilmemesi,

Yazarken 6rnek bir taslagin veya veri temelinin bulunmamasi,

Yazi yazmanin sevilmemesi,

Dilbilgisi hatalarinin yapilmast,

Cok vakit harcanmasi,

Ayrint diizeyi ve okuyacak kisinin nelere ilgi duydugunun bilinmemesi.

Raporu Okuyanin Yakinmalari:

Yazarin konuya hemen girmemesi,
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Raporun sunulugunun karmasik olmasi,

Fikirlerin agik, net olmamasi, séylemek istediginin belli olmamasi,
Raporun sonucunda ne istediginin veya ne 6nerdiginin belli olmamasi,
Tekrarlarin ¢ok olmasi,

Ciimlelerin ¢ok uzun ve anlasilmaz olmasi,

Raporun ¢ok resmi bir dille yazilmis olmasi.

Raporu Daktilo Eden Kisinin Yakinmalari:

Raporun yazilmasi i¢in metnin son dakikada verilmesi,

Yazilan raporun el yazisinin okunamamast,

Imla kurallarinda farklilik olmasi,

Daktilo ederken yapilabilecek degisiklikler konusunda emin olunamamast,
Yanligliklarin diizeltilmesi konusunda kendilerine giiven duyulmamasi,
Sorumluluk daktilo edenin degil, raporu hazirlayanindir.

12 iyi Bir Rapor Yazmay1 Engelleyen Etmenler

Arastirmaci rapor hazirhigma giristiginde, asagidaki faktorleri, kendisini olumsuz sekilde etkileyebilecek
kalemler olarak degerlemeli ve yazim asamasinda, bu faktorleri siirekli olarak hatirlamalidir.

~N NN AW~

Raporu yazmak i¢in yetersiz zaman ayirmak,
Cok bilmislik egilimi,

Diisiince tembelligi,

Orgiin egitim yetersizligi,

Olumsuz ¢evre kosullari,

Amaca uygun araglarin bulunmamasi,

Bilgi kaynaklarinin yetersizligi.
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