Xl Hafta
RAPOR VE TEZ YAZIMI

Bu derste, Universitede cografya okurken yazili ¢alisma sunmanin U¢ ana seklini
tartisilmaktadir: deneme, rapor ve tez.. Ogrenim ciktilari kesin gereksinimlere bagh olarak her
Ucl icin de degisebilir. Bu 6grenme c¢iktilarindan bazilari, bu giriste UGgl ayri olarak
arastirlmadan once formlardaki farkliliklar ile birlikte tartisiimaktadir. Deneme ve rapor

Uzerine yapilan tartismalar sirasiyla bir deneme ve rapor olarak sunulmaktadir.

Makalelerin uzunlugu degiskendir. Bazilari gorlinmeyen bir sinavda zaman zaman
tamamlanir ve hizli disiinme gereklidir. Bazilari yaklasik 1.500 kelimeden olusur. Raporlar
hassas ve 0zlU bir tarzda yazilirken, kolay referans icin paragraflar numaralandiril. Tez ya da
proje bu formlarin en uzunu olup, lisans dizeyinde 6,000 ile 15,000 kelime arasinda
degismektedir. Bolimlere ayrilmistir. Genellikle hem birincil hem de ikincil kanitlara veya
yalnizca ikincil kanitlara dayali olarak arastirmaya yoneliktir. Bazi durumlarda, tamamen
literatlirlin gbzden gegirilmesine dayanabilir ve birincil verilerin toplanmasini veya birincil ve

ikincil kanitlarin analizini icermez.

Makaleler ve tezler akademik yazim bicimleriyken, raporlar akademinin disinda yaygin
olarak kullaniimaktadir - 6rnegin hiikiimet ve is diinyasinda. Dolayisiyla rapor yazmada
deneyim kazanmak daha sonraki yasam igin cok degerlidir. Bununla birlikte, tGg¢tinlin hepsiyle
iliskili olmasi nedeniyle bu konuda edinilen beceriler, Gniversite sirasinda ve sonrasinda ¢ok
degerlidir. Hepsi materyal diizenleme ve yapilandiriimis bir sekilde sunma becerilerini igerir.
Hepsi bir arglimani gelistirmeyi ve stirdiirmeyi ve bu argimani destekleyecek kanitlar sunmayi
icerir. Hepsi diisinme ve okuma agisindan 6nemli hazirliklari icerir. Tez 6zellikle 6n planlama
gerektirir. Baylk bir calismadir ve uzun bir siire kaplar, bu nedenle organizasyon ve zaman
yonetimi becerileri cok dnemlidir. Ag iletisimi becerileri, ister roportajlar, veri toplama veya
arsiv arastirmalari yoluyla kanit toplarken cok yararli olabilir. Bu becerileri kullanmak, sorulari
cevaplamak veya bilgiye erisim vermek icin dogru kisileri bulmaniza yardimci olur. Bu nedenle,

bu tur calismalarla bircok beceri tiirt gelistirilir ve degerlendirilir.

Ucli de cogunlukla bireysel goérevler olarak gerceklestirilecek, ancak genisletilmis

deneme, rapor ve proje bir ekip icinde tamamlanabilir. Burada bir ekip igin rapor yazma



konusunda rehberlik verilmektedir. Raporlarda takim olarak c¢alisma slireci, organizasyonel

beceriler ve zaman yonetiminin basaril bir sonug icin daha da 6nemlidir.
TAKIM OLARAK RAPOR YAZMA

Bu ders, raporlarin amaci ve yapisi 6zetlemeyi amaglamaktadir. Bir rapor kisa ve ¢ok iyi
yapilandirilmis olmalidir. Bu ders, ekip olarak bir rapor hazirlamaniza, planlamaniza, yazmaniza
ve diizenlemenize yardimci olur. Yazma sireci, uygun bir yapi, acik bir stil ve dil ve gekici bir
sunum benimsemeyi icerir. Analizden baslayip sonug, giris ve son olarak yonetici 6zeti ile biten

raporun i¢ten disa yazilmasi igin bir tavsiye vardir.
1. Giris

1.1 Bu rapor, raporlarin amacini ve yapisini 6zetlemeyi ve bir ekip tarafindan

Uretildikleri yollarla ilgili rehberlik sunmayi amaglamaktadir.

1.2 Rapor, kesin bilgi sunmanin geleneksel yontemidir. Herhangi bir durumun veya

sorusturmanin sonuglarinin bir degerlendirmesini iletmek icin kullanilabilir.

1.3 Bir rapor kisa ve 6zludir. Amaclari agikga belirtmistir. Sikica sorusturma konusuna

odaklanmistir. Gercekten etkili bir rapor da okumak igin zorlayici ve tesvik edici olacaktir.

1.4 Bu rapor, bir ekipte calisma konusunda rehberlik vermek, bir rapor hazirlamak,

planlamak ve yazmak i¢in yapilandirilmistir.
2 Takimin 6nemi

2.1 Bu 6zel rapor bir takim sorumlulugundadir. Bir ekip olarak, birbirinizi desteklemeli

ve proje ve birbirinizin ¢alismalari hakkinda yapici elestiriler verebilmelisiniz.

2.2 Ekibin yeteneklerini tanimaniz ve en iyi sekilde kullanmaniz ve diizenli bir sekilde
calismaniz gerekir. lyi ekip calismasinin basarili sonucu, bireylerin ¢abalarinin bélimlerinin

toplamindan daha fazla olacaktir.
3 Raporun iiretilmesi

Temel konularla basa ¢ikmaniza ve gorev setini anlamaniza yardimci olmak igin rapor

Uretme sirecinde Ui¢ agama belirlenmistir. Bu li¢ asama:

(a) hazirhk;



(b) planlama;
(c) yazma ve dizenleme.
4 Hazirhik

4.1 Dikkatli hazirlik hayati 6nem tasir. Ekibin kullanabilecegi zamani en iyi sekilde
kullanmanizi saglar. Bu dénemde yazinizin amaclarina (neden), siirece (nasil) ve icerigine (ne)

toplu olarak karar vermelisiniz.

4.2 Oncelikle projenin genis hedeflerini ve raporun taslak planini belirleyin. Bu, ekibin
her Uyesinin Ustlenmesi gereken okuma tirini belirlemenizi saglar. Amaglariniz ve

argiimaniniz daha sonra daha kesin olarak belirlenebilir.

4.3 Bireysel okumanizi tamamladiginizda, raporunuzun temel konularini tartismak icin

bir ekip olarak gortismelisiniz.

4.4 Rapor yazmanin siirekli bir karar alma siireci oldugunu daima unutmamalisiniz. ilk

kararlariniz sunlari igerecektir:
(a) belirli bir konunun tanimlanmasi;
(b) raporunuzun amaglari;
(c) ekibinizin iletmek istedigi kesin mesaj;
(d) uygun yapi ve bigim;
(e) dogru kelime, tarz ve ton.

4.5 Tartismanizi tamamladiginizda, ¢alismalariniz igin kilavuz olarak kabul ettiginiz

kararlari not edin.
5 Planlama

5.1 Planlama, zamandan kazandirir ve ihtiya¢ duydugunuz bilgileri toplamada,

materyali organize etmede ve raporu yazarken netligi artirir.

5.2 Rapor yazilmasi, bir dizi 6zerk faaliyeti kapsar. Tim slireci bir dizi goreve ayirirsaniz

daha kolay ¢6ziim bulacaksiniz:



(a) kanitlarin toplanmasi ve analizi raporun kaynagina veya alt bolimiine gore

dizenlenebilir;

(b) yazma siireci alt bolimler halinde diizenlenebilir ve kanitlara ait grafikler, tablolar,

haritalar ve alintilarla sunulabilir.

5.3 Calisma yonteminin planlanmasi ve kararlastirilmasi, harcanacak ¢abanin
cogalmasini dnleyecektir. Zaman kazandiracak ve rapor icin mantikli bir yapi olusturmaniza da

yardimci olacaktir. lyi organizasyon basarinin anahtaridir.
5.4 Asagidaki sira raporunuzu planlamaniza yardimci olabilir:

(a) bir 6n sonug olusturmak igin ¢alisma sonucuna ve bulgularinizi sunma sirasina karar

verin;
(b) kanit kaynaklarini (veri ve / veya literatir) tanimlamak;

(c) toplanacak en uygun ve ilgili kanitin ne olduguna ve nasil analiz edilecegi ve

sunulacagina karar vermek;
(d) tamamlanacak gorevlere ve bunlarin 6ncelik siralarina karar verir;

(e) raporun taslaginin yazilmasi da dahil olmak lizere her gérevin tamamlanmasi icin

gercekci bir zaman cizelgesi hazirlamak;
(f) gorevleri ekip Uyeleri arasinda paylastirmak.
6 Yazim siireci

6.1 Raporunuza saglam bir cerceve, net bir stil ve ¢ekici bir gériiniim vermek icin bu

asamada dikkate alinmasi gereken (¢ ana faktor vardir:
(a) yapy;
(b) Uslup ve dil;
(c) sunum.

6.2 Yapi



6.2.1 Basliklar ve alt basliklar iceren agik bir yapi, okuyucunun raporu sindirmesine
yardimci olur. Ayrica malzemenizi mantiksal olarak diizenleyerek yazmaniza ve diizenlemenize

yardimci olur.
6.2.2 Mantikh bir yapi:
(a) baslik sayfasi;
(b) icerik;
(c) yonetici ozeti;
(d) giris;
(e) analiz kaynaklari ve yontemleri;
(f) analiz ve yorum;
(g) sonug;
(h) ekler;
(i) referans listesi.
6.2.3 Asagidaki yazma sirasi 6nerilir:

(a) Analiz ve yorumlama. Bulgularinizi sunmaniza yardimci olmak icin materyallerinizi

not formunda siralayin, secin ve diizenleyin. Bu bélim asagidakileri icerir:
(i) analizinizin sonuglari;
(i) bunlari yorumlamaniz.
Her bolimi kendi sonucu ile bitirerek okuyucuya yardim etmelisiniz.
(b) Yontemler. Bu bolimde sunlari tartismalisiniz:
(i) kanit kaynaklari;
(ii) kanitlarin toplanmasi ve analizi;

(iii) toplama ve analiz kaynaklarinin ve yontemlerinin sinirlamalari.



(c) Sonuglar. Bu bolim rapor boyunca yapilan tim 6nemli bulgularin bir 6zetidir.
Burada yeni bir kanit goriinmemelidir. Sonug, metnin ana gévdesinde sunulan kanitlari dikkate
alir, sonuglari ortaya ¢ikarir ve genel bir sonuca veya sirall bir dizi nihai sonuca veya tavsiyeye

getirir.

(d) Giris. Bulgularinizi ve sonuglarinizi yazdiktan sonra, simdi ne tanitmak istediginizi

acikega biliyorsunuz. Girig, raporunuzun amacini ve yapisini belirttiginiz yerdir.

(e) Ekler. Bunlar, ana bulgular icin gerekli olmayan, ancak ana arglimanlariniz icin

yararl yedekleme destegi saglayan ek kanitlar igcin ayriimistir.
(f) icindekiler. Raporun tiim bélimleri esit olarak listelenmelidir

(g) Kaynakga. Bu bolim, arastirmanizda kullaniimis olan kitaplari, makaleleri ve web
sitelerini kapsar. Her referansi icermelidir ve metinde bahsedilen her bir kaynak dogru bir

sekilde sunulmalidir.

(h) Bashk sayfasi. Baslik, raporun ana temasini belirtmelidir. Sayfa ayrica yazarlarin

adlarini ve raporun tamamlanma tarihini de icermelidir.
(i) Yonetici Ozeti. Bu, raporun ¢ok dnemli bir pargasidir ve yazdiginiz son sey olmalidir.
6.3 Stil ve dil

6.3.1 Bir ekip tarafindan yazilmasina ragmen, rapor bir kisi yazmis gibi okunmalidir. Bu

yuzden dikkatli bir diizenleme gerektirir.

6.3.2 Raporun 6zel amacina odaklanin. Raporun her kismi bununla ilgili olmalidir ve bu

raporun kisa ve tutarl kalmasina yardimci olacaktir.

6.3.3 Netlik ve dogruluk hayati derecede 6nemlidir, bu yizden daima kesin olun. Her

paragrafta ve ciimlede ne s6ylemek istediginizi tam olarak bilmelisiniz.

6.3.4 Her paragrafin, 6nemli bir nokta icermesi gerekir, boylece paragrafin atifta

bulunmasi durumunda, konusunun belirsiz olmasi gerekir.

6.3.5 Cumleleriniz dilbilgisi agisindan dogru olmali ve iyi bir sekilde noktalanmalidir.

Kelimeler dogru bir sekilde hecelenmelidir.

6.3.6 Hatirlanmasi gereken diger 6nemli noktalar:



(a) Clmleleri kisa ve basit tutun. Uzun karmasik ciimleler okuyucuyu yavaslatir, kafa

karistirir ve anlayisi engeller. Aynisi paragraflar icin de gecerlidir;

(b) okuyucunun yazim denetiminden etkilenmemesi icin son belgeyi yazim denetimi ve

dizeltme.
6.4 Sunum
6.4.1 Raporun sunumu, metni olusturmaya yonelik ayni 6zen diizeyini gerektirir.

6.4.2 Yeterli basliklar ve numaralandirma, okuyucunun soylediklerinizi anlamasini

kolaylastirir.

6.4.3 Numaralandirma, yazarin ve okuyucunun belirli noktalara basvurmasini saglar.
Uc sayidan fazla bir dizinin kullanilmasi uygun olmayabilir (6rn. 6.4.1.1), bu nedenle bir harf

veya madde isareti kullanin (6rn. 6.4.1. A).

(a) istatistiklerin sunumu goérsel olarak gdsteriliyorsa genellikle daha bilgilendirici ve
dikkat cekicidir - 6rnegin, grafikler, pasta grafikler veya histogramlar kullanarak. Metinde

kullandiginiz tablolari veya diyagramlari her zaman tartismaniz gerektigini unutmayin.

(b) Yerlesim 6nemlidir. Bu, sayfadaki yazdirma ve bosluk arasindaki iliskidir. Yogun
baski bloklari ve az yer kaplayan kalabalik bir sayfa ¢ekici goriinmez ve rahatsiz edicidir. Daima

sunlardan emin olun:
(i) yeterli marijlar;
(ii) cift veya 1.5 aralikh gizgiler;
(iii) sayfadan acik¢a 6ne ¢ikan basliklar.
7 Yonetici 6zeti yazma

7.1 Yonetici Ozeti, 'raporun ana noktalari' olarak tanimlanir. Amag, raporun icerigi,

onemli bulgular, sonuclar ve dneriler hakkinda mimkiin olan en kisa ifadeyi sunmaktir.

7.2 Tim 6nemli noktalari kapsamalidir. Tam belgeden bagimsiz olarak okundugunda
tamamen anlasilabilir olmalidir. Orijinaldeki alintilarin, vurgularin veya notlarin bir listesi

degildir.

7.3 Yonetici 6zeti:



(a) tam raporun konusunu, amaglarini, yontemlerini, bulgularini ve / veya tavsiyelerini

tanitmak;

(b) okuyucunun raporun herhangi bir ilgisi olup olmadigini belirlemesine yardimci

olmak;

(c) mesgul yoneticiler / yetkililer icin, okuyucu tarafindan ilk kararlari vermek igin
kullanilabilmesi icin zamandan tasarruf edin, bu nedenle amacini yerine getirdiginden emin

olun.

7.4 Yazarlar, yonetici 6zetini raporun tamaminin basarisi tizerinde siki bir kontrol olarak

kullanabilirler - yani raporun tamaminin amaglarina uygun, acik ve 6z bir ifade olmasi.
7.5 Yonetici 6zeti olusturma yontemi:
(a) belgenin tamamini okumak;
(b) ana temasini izole etmek ve 6zetlemek;

(c) her bir bolimi okumak ve tim tekrarlari, listeleri, drnekleri ve ayrintili aciklamalari

ortadan kaldirmak;
(d) her bolimin ana ifadesini tanimlamak ve 6zetlemek;

(e) (b) ve (d) 'yi bir dizi ana noktaya birlestirin. Bu, slirekli bir anlati olarak yazilabilir,
¢linkli amaciniz tim belgenin genel izlenimini olabildigince agik ve kisa bir sekilde aktarmaktir,

ancak bunun da puanlari olabilir;

(f) okuyucunun tam rapordan ayri bir belge olarak anlamli olmasini saglarken, orijinal

hakkinda adil bir izlenim verdigini kontrol etmek icin 6zetinizi okuyun.



