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ISTIKLAL MARSI

Korkma, sbnmez bu safaklarda yiizen a sancak;
S6nmeden yurdumun Ustiinde titen en son ocak.
O benim milletimin yildizidhr, parlayacak;
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazli hil&l!
Kahraman irkima bir gl! Ne bu siddet, bu celél?
Sana olmaz dokilen kanlarimiz sonrahelél.
Hakkidir Hakk’ atapan milletimin istiklal.

Ben ezelden beridir hirr yasadim, hir yasarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmis? Sasarim!
Kukremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, asarim.
Y irtarim daglari, enginlere sigmam, tasarim.

Garbin &f&kini sarmigsa gelik zirhli duvar,
Benim iman dolu gégsim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil bdyle bir iman bogar,
Medeniyyet dedigin tek disi kalmis canavar?

Arkadas, yurduma al¢aklar: ugratma sakin;
Siper et gbvdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sanava dettigi gunler Hakk’1n;
Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri toprak diyerek gecme, tan:
DusUn atindaki binlerce kefensiz yatan.
Sen sehit oglusun, incitme, yaziktir, atam:
Verme, diinyalar: alsan da bu cennet vatan.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Suiheda figkiracak toprag: siksan, stiheda!
Cani, canani, bittin varimi alsin daHuda,
Etmesin tek vatammdan beni diinyada ctida.

Ruhumun senden 118N, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gogsiine ndmahrem eli.
Bu ezanlar -ki sehadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun Ustiinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tagim,
Her cerihamdan 11&hi, bosanip kanl1 yasim,
Fiskirir ruh-1 milcerret gibi yerden na sim;

O zaman yukselerek arsa deger belki basim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!
Olsun artik dokulen kanlarimin hepsi helal.
Ebediyyen sanayok, irkimayok izmihl&l;
Hakkidir hir yasamis bayragimin hirriyyet;
Hakkidir Hakk’ a tapan milletimin istikl&l!

Mehmet Akif Ersoy



GENCLIGE HITABE

Ey Turk gencligi! Birinci vazifen, Turk istiklalini, Ttrk Cumhuriyetini,
ilelebet muhafaza ve mudafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegéane temeli budur. Bu temel, senin en
kiymetli hazinendir. Istikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek
isteyecek dahilT ve harici bedhahlarin olacaktir. Bir giin, istiklal ve cumhuriyeti
muidafaa mecburiyetine dusersen, vazifeye atilmak igin, icinde bulunacagin
vaziyetin imkan ve seraitini diusinmeyeceksin! Bu imkan ve serait, ¢ok
namusait bir mahiyette tezahur edebilir. Istiklal ve cumhuriyetine kastedecek
dusmanlar, bitin dinyada emsali gortlmemis bir galibiyetin miimessili
olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatanin bitin kaleleri zapt edilmis, btin
tersanelerine girilmis, batun ordular: dagitilmis ve memleketin her kdsesi bilfiil
isgal edilmis olabilir. Butlin bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak (zere,
memleketin dahilinde iktidara sahip olanlar gaflet ve dalélet ve hattd hiyanet
icinde bulunabilirler. Hattd bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini,
mustevlilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret igcinde
harap ve bitap dusmds olabilir.

Ey Turk istikbalinin evladi! iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen,
Turk istiklal ve cumhuriyetini kurtarmaktir. Muhta¢ oldugun kudret,
damarlarindaki asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Atatrk
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1.1. GALISMA KURALLARI Ogrenme biriminde
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* Animasyon faaliyetlerinde etik kurallan
HAZIRLIK CALISMALARI %
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. Sizce bir okulun belirli kurallarinin olmasinin ne gibi faydalari olabilir? Arkadasglarimizia iIgiIi hazirlik
fikir ahgverisinde bulununuz.
calismalarini

. Sizce galisanlarin yiiksek motivasyonla okula gelmeleri i¢in en gerekli li¢ kriter nedir?
Diisiincelerinizi arkadaglarinizla paylaginiz. gosterir.
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Sayfa numarasini
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lerinin gelistirilmesi igin yapilacak etkinlikleri
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Olgme ve degerlendirme
A) Asagidaki ciimlelerin basindaki bosluga ciimleler dogru ise “D”, yanhs ise “Y” yaziniz.

sorularini gosterir.
1. (...) Raporun kapak sayfasi 6n bolimde yer alir.
2. (...) Kaynakga bolimiinde rapora katki sunanlara tesekkir edilir.
3. (...) Goérugmeler yalnizca yiiz yiize yapilir.
4. (...) Anket bir veri toplama aracidir.
5. (...) Igindekiler béliimiinde konunun ana amaci agiklanir.

B) Asagidaki ciimlelerdeki bos birakilan yerleri uygun sekilde doldurunuz.
boélimiinde verilir.

6. Raporlarda hangi basligin kaginci sayfada oldugu .........ccccveeeeeeerereeecens
7. Raporlara erigsimde kolaylik saglayan internet veri tabaninda aramada kullanilan s6zciik veya sozciik

obeklerine .. ... adi verilir.
8. Raporda kullanilan ve arastirmada esinlenilen eser, belge, yayin ve kayitlara
bélimiinde yer verilir.
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KURALLARI

TEMEL KAVRAMLAR

Animasyon, ast-iist, ¢calisma,
> denetim, denetleme, etik,

prosediir, seminer

(' KONULAR

1.1. CALISMA KURALLARI
1.2. ASTLARIN DENETLENMESI

(' NELER OGRENECEKSINiZ? )

* s yerinde galisma kurallarini * Denetlemenin amacini

* Animasyon departmaninda uyulmasi gereken * Denetleme tiirlerini

kurallari < . .
* Denetleme sonuclarini degerlendirmeyi

* Evrensel mesleki etik kavramini . - .. .
* Turizm sektériinde diizenlenen egitim

*  Turizm sektoriindeki mesleki etik kavramini seminerlerini

* Animasyon faaliyetlerinde etik kurallari

HAZIRLIK CALISMALARI

. Sizce bir okulun belirli kurallarinin olmasinin ne gibi faydalari olabilir? Arkadaslarinizla
fikir aligverisinde bulununuz.

. Sizce calisanlarin yiiksek motivasyonla okula gelmeleri icin en gerekli li¢ kriter nedir?
Diisiincelerinizi arkadaslarinizla paylasiniz.
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1. GRENME BiRiMi

1.1. CALISMA KURALLARI

Bir isletmenin ¢alisanlarinin ve idarecilerinin uymasi gereken kurallar ve yénergeler is yerinde ¢alisma kural-
larini olusturur. Bu kurallar, is yerinin glvenligini ve verimliligini saglamak, ¢calisanlarin haklarini korumak
ve is yeri ortaminin diizenini saglamak amaciyla belirlenir. is yeri, calisanlarin belirli bir isi yapmak veya
hizmet sunmak icin bir araya geldikleri fiziksel veya sanal bir mekandir. is yerleri, gesitli sektérlerde faaliyet
gOsteren isletmeler tarafindan kullanilir ve ¢alisanlarin belirli bir amaca y6nelik olarak is birligi yapmala-
rini saglar.

is yerleri, farkli blyikliikte ve 6zellikte olabilir. Bunlar ofisler, fabrikalar, magazalar, restoranlar, konaklama
isletmeleri, hastaneler, okullar, Uretim tesisleri, stidyolar, depolar, atélyeler, tarim alanlari ve daha pek ¢ok
cesitli alani icerebilir. Ginimuzde sanal is yerleri de giderek yayginlasmaktadir. Bu durum da uzaktan
calisma imkani saglayan dijital platformlari veya bulut tabanl is ortamlarini is yerlerine dénustardr.

Bir is yerinde isci haklari, galisma kosullar, ticret ve tatil diizenlemeleri gibi konular diizenleyen yasalar,
isci hukuku veya is kanunu olarak adlandinlir. Bu yasalar, ¢alisanlarin haklarini korumayi amaglar ve igve-
renlerin belirli standartlara uymasini saglar.

1.1.1. is Yerinde Calisma Kurallari

Yapilan her isin uyulmasi gereken belli kurallari
vardir. GUnlUk yasanti igerisinde her giin yapilan

temel davraniglardan galisma hayatina kadar her Prosediir, belli bir amaca ulagmak igin izlen-
ortam ve uygulama, belli kurallara uymayi gerek- mesi gereken adimlarin belirlendigi bir plan veya
tirir. Bu kurallar hem yasami kolaylastirir hem de talimattir. Bir isi yaparken o isin nasil yapilaca-
insanlarla olumlu iligkiler kurmayi saglar. Ayrica bu gini belirlemek ve diizenli bir sekilde ilerlemek
kurallar, igslerin normal ve saglikh akigi i¢in gerek- icin prosediirler kullanilir,

lidir. Is hayatinda belirlenen kurallara uymak biiyiik

bir 6nem tasir. Yapilan isin istenen dizeyde olmasi,

personelin verimli calisabilmesi ve isinde basaril bir

¢alisan olabilmesi icin is yerinin belirledigi kurallara uyulmasi gerekir. Her is yerinin sistemi ve yapilan-
masi farkl oldug@u igin her biri kendi ¢calisma sistemine gore kurallarini Gnceden belirler ve galisanlarina
duyurur. Calisanlardan da bu kurallara uymasini bekler.

is yerindeki galisma kurallari, calisanlara saglikl ve giivenli bir calisma ortami sunmak ve igletmenin basa-
risini desteklemek icin énemlidir. Her ¢alisanin bu kurallara uymasi ve isletmenin politikalarini anlamasi
beklenir. is yerindeki calisma kurallari, isverenin belirledigi politikalar ve yasal gereklilikler temelinde olus-
turulur. Bu kurallara uyulmasi, saglikli bir is yeri kultirinin olugsmasina ve galisanlarin verimli bir sekilde
calismasina yardimci olur (Goérsel 1.1).

1
r

Gorsel 1.1: is yerinde verimli bir calisma ortaminda calisan personeller



CALISMA KURALLARI

Turizm sektdrinde is yerindeki calisma kurallari, konaklama isletmesinin igleyisini dizenlemek, konuk
memnuniyetini saglamak ve c¢alisanlarin uyumlu bir sekilde calismasini temin etmek amaciyla belirlenir.
Turizm sektériinde ¢calisma kurallari, genel olarak asagidaki unsurlari icerir:

Gorev ve sorumluluklar: Her calisanin sahip oldugu gérev ve sorumluluklar net bir sekilde
tanimlanmalidir. Ornegin resepsiyon gérevlileri, temizlik personeli, ascilar gibi farkli departman-
lardaki ¢calisanlarin sorumluluklari belirlenmelidir.

Konuk iliskileri: Konuk memnuniyeti gok 6nemli oldugu icin konuklara saygili ve 6zenli bir sekilde
davranilmasi beklenir. Konuklarla iletisimde nezaket, gliler yiiz ve yardimseverlik 6n planda olmalidir.

i§ saatleri: Turizm bir hizmet sektdri oldugundan ve 7/24 hizmet verildigi igin galisma saatleri
esnek olabilir. Bu durumda, ¢alisanlarin is saatlerine uymalari, gerekli durumlarda vardiya diizen-
lemelerine uyum saglamalari gerekmektedir.

Giyim kurallari: Konaklama isletmesinde galisanlarin belirli bir kiyafet veya is elbisesi giymesi
yaygindir. Bu kurallara uygun giyinilmesi ve temiz, diizenli bir gérinim sergilenmesi beklenir.

Hijyen ve temizlik: Konaklama igletmelerinde hijyen ve temizlik biyiik 6nem tagir. Calisanlar,
konaklama isletmesi odalarinin, restoran ve kafe alanlarinin temizligini ve diizenini saglamakla
sorumludur. Hijyen kurallarina uyulmasi ve temizlik standartlarinin korunmasi gerekmektedir.

Guvenlik 6nlemleri: Konaklama igletmesinde konaklayan konuklarin ve galisanlarin giivenligi
blyuk dnem tasir. Glvenlik kameralarinin izlienmesi, girig-¢ikis kontrolleri, acil durum prosedurle-
rinin uygulanmasi gibi givenlik dnlemlerine uyulmasi beklenir.

Veri ve bilgi glivenligi: Konuklarin kisisel ve 6zel bilgilerinin korunmasi oldukga 6énemlidir.
Calisanlarin, veri ve bilgi glivenligi politikalarina uymasi ve konuk bilgilerini gizli tutmasi énemlidir.

Isaret ve yonlendirmeler: Konaklama isletmesi icindeki isaretlerin ve yonlendirmelerin takip
edilmesi, konuklarin ve ¢alisanlarin kolaylikla hareket etmelerini saglar. Ornegin acil ¢ikiglar, asan-
soOrler, oda numaralari gibi isaretlerin dikkate alinmasi gerekmektedir.

Is birligi ve ekip calismasi: Konaklama isletmesi calisanlarinin birlikte galisma yetenegi Snemlidir.
Calisanlar arasinda is birligi ve iletisim, departmanlar arasinda koordinasyon i¢in tesvik edilmelidir.

i§ ekipmanlarinin kullanimi: Konaklama isletmesi sektériinde kullanilan is ekipmanlarinin
dogru ve givenli bir sekilde kullaniimasi 6nemlidir. Bu ekipmanlar arasinda bilgisayarlar, rezer
vasyon sistemleri, temizlik araglari, mutfak ekipmanlari gibi 6rnekler bulunabilir. Calisanlar, ekip-
manlari dogru sekilde kullanmayi ve bakimini yapmayi 6grenmelidir.

Izinler ve tatiller: Calisanlarin izin kullanimi, tatil talepleri ve vardiya diizenlemeleri belirlenmis
prosedurlere gére yapilmalidir. Personellerin taleplerine uygun vardiya diizenlemeleri yapilarak
operasyonel sureklilik saglanmalidir.

Is sagligi ve giivenligi: Calisanlarin giivenligi icin gerekli dnlemler alinmali ve is sagligina uygun
bir calisma ortami saglanmalidir. Temizlik malzemelerinin gtvenli kullanimi, kaygan zeminlerde
kaymalari énlemek icin kaydirmaz zeminlerin kullanimi, yangin gtvenligi, elektrik gtivenligi gibi
konularda énlemler alinmalidir.

Konuk sikayetleri ve geri bildirimleri: Konaklama isletmesi sektortinde konuklarin sikayetleri
ve geri bildirimleri oldukga dnemlidir. Calisanlar, konuk sikayetlerini dikkate almali, ¢6zim odakli
yaklagsmali ve konuk memnuniyetini saglamak i¢in caba gostermelidir.

Egitim ve gelisim: Caliganlarin egitim ve geligsim imkanlarina erigimi stirekli tesvik edilmelidir.
Yeni teknolojilere, konuk hizmetleri becerilerine ve sektor egilimlerine uyum saglamak icin egitim
programlari dizenlenmelidir.

Bu kurallar, turizm sektoriinde ¢alisanlarin islerini etkin bir sekilde yerine getirmelerini saglamak, konuk
memnuniyetini 6n planda tutmak ve genel olarak is yeri diizenini saglamak igin énemlidir. Her ¢alisanin bu
kurallara uymasi, konaklama isletmesinin itibarini korumasi ve basarili bir sekilde isletilmesi icin gereklidir.
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Turizm sektériine ait is yerlerindeki ¢alisma kurallarini, bu kurallarin tanimlarini ve ni¢in 6nemli
olduklarini kendi ciimlelerinizle yaziniz.

Kuralin adi: Tanime: Onemi:

10.

1.

12,
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Basarili Bir is Yeri Olmak icin Calisma Kurallarina Ek Olarak Dikkat Edilmesi Gerekenler: Turizm
sektérinde yuksek motivasyonla ise gelmenin buyuk bir &nemi vardir. Yuksek motivasyon, konuk memnu-
niyetini artinr, kalite standartlarina uyumu saglar ve ekip ¢alismasini destekler. Ayni zamanda, yaratici-
g1 ve inovasyonu tesvik eder, stres yonetimini kolaylastirir ve kisisel ve profesyonel gelisimi destekler.
Yuksek motivasyonlu galisanlar, islerinden daha fazla tatmin olurlar ve bu da uzun vadede basariyi ve is
performansini artirir (Gorsel 1.2).

Gorsel 1.2: Giiler yiizlii bir sekilde sunum yapan personel

Yiiksek motivasyon, bireyin bir hedefe ulasma arzusuyla kendini tetikleyen i¢sel ve digsal faktorlerle ilgi-
lidir. Asagida, yiksek motivasyona sahip olan bir kisinin davranig, tutum ve tavirlarina érnekler verilmistir:

* Hedef odaklilik: Yuksek motivasyonla hareket eden bir kisi, belirledigi hedefe ulagsmak igin
kararlilikla calisir (Gérsel 1.3). Sabah erken kalkarak, daha fazla galisma saatine sahip olmak veya
ekstra caba harcayarak projeyi zamaninda tamamlamak gibi hedef odakli davraniglar sergiler.

Ve N

Gorsel 1.3: Hedef odaklilik

+ lIsine baghlik: Motivasyonu tam bir birey, isine baglilik gésterir. isine tutkuyla yaklasir, sorumlu-
luklarini yerine getirmek icin azami gayret gdsterir ve dzveriyle calisir (Gorsel 1.4).

Gorsel 1.4: isini severek yapan calisan
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* Proaktif yaklasim: Yiksek motivasyonla
hareket eden bir kisi, sadece beklenen igleri
yapmakla kalmaz, ayni zamanda daha fazlasini
yapmak igin inisiyatif alir. Ornegin, ek projeler
Uzerinde ¢alismak, is stireglerini gelistirmek
veya ekip arkadaslarina yardimci olmak gibi
proaktif davraniglar sergiler.

Proaktif yaklasim, 6nceden harekete gegme
veya Onleyici yaklasim anlamlarina gelir. Proaktif
olan kisi, olaylari beklemek yerine sorunlari
ongdrmeye calisir ve dnleyici adimlar atarak
¢ozim Uretmeye caligir.

inisiyatif, Fransizca kékenli bir kelimedir. Tiirkgede inisiyatif, gerektiginde bagkalarinin gériisine bagvurmadan
karar alabilme ve sorumlulugu Ustlenebilme anlamina gelir. Inisiyatif almak; karar verebilme yetkisini kulla-
nabilmektir. Kendi basina harekete ge¢gme, sorunlari ¢ézme ve bagarili sonuglar elde etme konusunda etkin

olmak, inisiyatifin temel dzelliklerindendir.

e Siurekli 6grenme ve gelisim istegi: Motive olmus bir birey, kendini strekli olarak gelistirmek
ve yeni beceriler kazanmak icin gaba gosterir. Egitimlere katilmak, seminerlere gitmek, kitaplar
okumak ve mentorluk talep etmek gibi davranislarla stirekli §grenme ve gelisim stirecini strdirdr.

*  Olumlu disiince ve inanc sistemi: Yuksek motivasyonlu bir kisi, olumsuz durumlarla kargilagti-
ginda bile olumlu bir disiince ve inang sistemine sahiptir (Gorsel 1.5). Engelleri firsatlara gevirmek
icin pozitif bir yaklagsim sergiler ve basarisizlik durumlarinda bile motivasyonunu kaybetmez.

Gorsel 1.5: Olumlu diisiinceye sahip bir personel

« Is birligi ve destek: Yiksek motivasyonlu bir kisi, baskalariyla is birligi yapmaya ve ekip arka-
daslarini desteklemeye isteklidir (Gérsel 1.6). Is arkadaslarina yardim etmek, fikir aligverisinde
bulunmak ve takimin hedeflerine ulasmasi icin katkida bulunmak gibi davraniglar sergiler.

Gorsel 1.6: Ekip calismasi ruhuyla ¢alisan konaklama isletmesi personelleri
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* Risk alma ve yenilikg¢ilik: Yiksek motivasyonlu bir kisi, yeni fikirler denemekten ¢ekinmez ve
risk almaktan korkmaz (Goérsel 1.7). Yenilik¢i ¢ozumler Gretmek, mevcut surecleri gelistirmek ve
degisime adaptasyon saglamak gibi davraniglar sergiler.

Gorsel 1.7: Risk yonetimi

* Kendine guiven: Motive olmus bir birey, kendi yeteneklerine glivenir ve kendine olan inancini korur.
Zorlu durumlarda bile kendine giivenle hareket eder ve basariya ulasacagina inanir (Gorsel 1.8).

Gorsel 1.8: Kendine giivenen bir is kadini

* Disiplin ve diizen: Yiksek motivasyonlu bir kisi, islerini diizenli bir sekilde planlar ve disiplinli
bir sekilde uygular. Takvimlere sadik kalmak, zaman yonetimini iyi yapmak ve goérevlere odak-
lanmak gibi davraniglar sergiler.

e Dayaniklilik ve inatcilik: Motive olmus bir birey, zorluklarla karsilastiginda pes etmek yerine
dayaniklih@ini korur. Engellerle karsilastiginda motivasyonunu kaybetmez ve hedefine ulagsmak igin
inat¢i bir sekilde galisir (Gorsel 1.9).

—

Gorsel 1.9: Hedefine ulasma yolunda dayanikh persnel
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* Pozitif enerji ve iletisim: Yuksek motivasyonlu bir Kisi, pozitif bir enerji yayarak etrafindaki
insanlari olumlu bir sekilde etkiler. lletisim becerilerini kullanarak motive edici bir dil kullanir ve
cevresindeki insanlara ilham verir.

* Kendinidegerlendirme ve gelistirme: Motivasyonu tam bir birey, kendi performansini diizenli
olarak degerlendirir ve geribildirim arar. Kendini gelistirmek i¢in hatalarini kabul eder, bunlardan
ders c¢ikarir ve slrekli olarak kendini daha iyiye yonlendirmek i¢in gaba gosterir.

Asagida yiiksek motivasyona sahip bir kisinin sergileyebilecegi davranis, tutum ve tavirlari kapsayan
ana noktalar bulunmaktadir. Ogrenmis oldugunuz bilgileri kullanarak kendi 6zelliklerinizi ve arka-
dasinizin 6zelliklerini diisiiniiniiz. Formu 6nce kendiniz ardindan bir arkadasiniz i¢in ilgili siitunu
doldurunuz.

Yiiksek Motivasyon Ozellikleri Kendiniz Arkadasiniz
Oz Degerlendirme Olgegi 1. 2 3 4 5 1 2 3 4 5

1. Gorev slrecimde hedef odakli davraniglar sergilerim.
2. isimde tutkuyla galigirim.

3. Olasi sorunlari 6nlemek igin proaktif davranislar
sergilerim.

4. Surekli 6grenerek gelisim istegimi strddrarim.

(¢}

. Engelleri firsatlara gevirmek igin pozitif bir yaklagim
sergilerim.

. Is arkadaslarimla is birligi icinde galigirim.

. Mevcut sureci iyilestirmek igin risk alirm.

. Basariya ulasmak icin kendi yeteneklerime givenirim.
. Disiplinli bir sireg icin is takvimime sadik kalirim.

. Isimde dayanikliigimi koruyarak sonug odakli caligirim.

- O O 00 N O

_

. Pozitif enerjimle etkili iletisim kurarak is arkadaslarima
ilham veririm.

12. Kendi performansimi diizenli olarak degerlendirerek
kendimi geligtiririm.

Puanlama sistemi:

1. Baglangi¢ diizeyinde
2. Geligtirilmeli

3. Kabul edilebilir

4. lyi

5. Mikemmel
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Bir is yerinde drgiitsel yénetimde birtakim sorunlar varsa bu da personelin motivasyonuna yansir. Orgiit
ici calisanlar, birlik ve beraberlik icinde hareket edemezler (Gorsel 1.10). Yaptiklari isten keyif alamazlar.
Ortaya cikan Uriin veya hizmetin kalitesinin diistik olmasi da yiiksek bir ihtimaldir.

Gorsel 1.10: Motivasyonu diisiik personeller

Dusuk motivasyon, bireyin bir hedefe veya goreve kargi azalmis ilgi veya enerji hissetmesi durumunda
ortaya ¢ikar. DUslk motivasyona sahip bir kisinin sergileyebileceg@i davranis, tutum ve tavirlar genel olarak
asagidaki gibi siralanabilir:

« llgisizlik: Dusuk motivasyona sahip bir kisi, gorev veya hedefle ilgili kayitsizlik sergileyebilir.
Gorevlere gec¢ baslama, gorevleri erteleme veya tamamlama konusunda isteksizlik géstermek
gibi davranislar sergiler (Gorsel 1.11).

Gorsel 1.11: ise geg gelen personel

« Diisiik performans: Disiik motivasyonlu bir kisi, diisiik performans gésterebilir. iste yeter-
sizlik, dasuk verimlilik, hatali galismalar veya gérevlerin tamamlanmasinda gecikmeler gibi davra-
niglar sergileyebilir.

* Negatif diistinceler ve inanclar: Disik motivasyona sahip bir kigi, negatif diislincelere ve
inanclara sahip olabilir. Kendine olan glvensizlik, basarisizlik beklentisi veya siirekli olumsuzluk-
lari vurgulama gibi davraniglar sergileyebilir.

* Enerji eksikligi ve isteksizlik: Dustk motivasyona sahip bir kisi, enerjik olmak veya ise motive
bir sekilde yaklasmak yerine genellikle enerji eksikligi veya isteksizlik hissedebilir. ise ge¢ gelmek,
enerjik olmamak veya is sirasinda isteksiz davranmak gibi davraniglar sergileyebilir.

« [letisim eksikligi: Distik motivasyonlu bir kisi, iletisim eksikligi sergileyebilir. Ekip calismasina
katilmama, fikirlerini paylasmama veya is arkadaslariyla etkilesimi sinirlama gibi davranislar sergi-

leyebilir.
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* Hedefsizlik: Dislik motivasyona sahip bir kisi, belirli bir hedef veya amaci olmadan hareket
edehbilir. llerlemek veya ilerleme kaydetmek konusunda isteksiz olabilir ve kendini gelistirmek veya
yeni seyler denemek konusunda motivasyon eksikligi yasayabilir (Gérsel 1.12).

Gorsel 1.12: Hedef belirlemede zorluk

* Dikkat daginiklhigi: Dustk motivasyonlu bir kisi, ise veya goreve odaklanmakta zorluk geke-
bilir. Dikkatini dagitan faktorlere kolayca takilabilir, ise derinlemesine odaklanamaz veya gérevleri
tamamlama konusunda isteksizlik gdsterebilir.

Asagida diisiik motivasyona sahip bir kisinin sergileyebilecegi davranis, tutum ve tavirlari kapsayan
ana noktalar bulunmaktadir. Ogrenmis oldugunuz bilgileri kullanarak kendi 6zelliklerinizi ve arka-
dasinizin 6zelliklerini diisiiniiniiz. Formu 6nce kendiniz ardindan bir arkadasiniz i¢in ilgili siitunu
doldurunuz.

Diisiik Motivasyon Ozellikleri Kendiniz Arkadasiniz
Oz Degerlendirme Olcegi 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

1. Gorevlerimi tamamlama konusunda isteksiz davra-
niglar sergilerim.

2. Is siirecimde negatif distincelere kapilirm.
3. Isimi yaparken isteksiz davranislar sergilerim.
4. |s arkadaslarimla iletisim kopuklugu yasarim.
5. Gorevime odaklanirken dikkat daginikhgr yasarim.
Puanlama sistemi:
1. Baglangi¢ diizeyinde
2. Geligtirilmeli
3. Kabul edilebilir
4. lyi
5. Mikemmel
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v

is yerlerinde belirlenen kurallarin hem isletme hem de ¢alisanlar iizerinde ne gibi etkileri olabilir?
Asagida verilen bosluga diisiincelerinizi not aliniz.

1.1.2. Animasyon Departmaninda Uyulmasi Gereken Kurallar

Animasyon, Fransizcada canlandirma anlamina gelen
anime sézcugunden Turkceye gegmis ve Turkgede
de canlandirma anlamini tagimaktadir. Animasyon
genel anlamiyla yapilan tim canlandirmalari kapsar.

Eglence hizmetleri ise animasyonu; konuklarin hos
vakit gegirmelerini saglamak ve isletmeye olan talebi
artirmak amaciyla yapilan tim canlandirmalar olarak
kullanmaktadir. Bu anlamda animasyon; eglendirme,
bir aktiviteyi sunma, konuklari harekete gecirme gibi
Ozellikler tagiyan canlandirma faaliyetlerinin timuadur
(Gorsel 1.13). Animatér ise canlandirici, canlandiran,
harekete geciren kisi anlaminda kullaniimaktadir.

Gorsel 1.13: Gocuklarin katildigi bir animasyon faaliyeti

Bilgisayarda yapilan ¢izgi film vb. canlandirmalar da animasyon olarak adlandiriimaktadir. Ginlimiizde bu
tlr animasyonlar televizyon ve sinema igin kullanilmaktadir.

Animasyon faaliyetleri bir sosyal olay olarak ortaya cikmistir. ilkel topluluklardan itibaren gesitli térenlerde
canlandirmalara yer verilmistir. Yiiz boyasi, maske ve aksesuarlar kullanilarak yapilan canlandirmalar, téren-
lerin vazgegilmez unsuru olarak giiniimize kadar stregelmistir (Gérsel 1.14). Animasyon, stireg igerisinde
degisikliklere ugrasa da ¢esitli karakterlerin arag kullanarak ya da aragsiz canlandiriimasi, sosyal bir akti-
vite olarak animasyon faaliyetlerinin batininU olusturmaktadir.
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Konaklama tesislerinde ya da 6zel organizasyon islet-
melerinde sunulacak animasyon hizmetinin kalitesi
iyi bir organizasyona baglidir. Organizasyonda gérev
alacak animatérden sefe, secilecek aktivitelerden 6n
hazirliklara kadar birgok ayrintinin iyi planlanmasi
basariyi artiracaktir. Eger ekip dogru kisilerle olug-
turulmus ve gorev dagihmi dogru bir sekilde yapil-
migsa basarlyi saglama yolunda en énemli adimlar
atilmis olacaktir (Gorsel 1.15).

Tam is yerlerinde uyulmasi gereken temel kural-
larin diginda, her igletmenin, her meslegin ve her
departmanin kendine 6zgu ¢aligsma kurallari vardir.
Animasyon departmani gibi konuklarla surekli yiz
yuze olunan departmanlarda ise bu kurallara uymak
ayri bir 5nem tagimaktadir. Her isletme, kendi konuk
profiline ve galisma anlayisina gére ¢aliganlarinin
uymasl gereken kurallarini belirler. Animasyon depart-
manlari ise dncelikle isletmenin genel kurallarini g6z
Onunde bulundurarak kendi elemanlarinin uymasini
istedigi kurallari ortaya koyar. Bir animator ise alinirken
bu kurallara uyacagi konusunda kendisinden glivence
alinir. Bazi kurallar isletmeden isletmeye degisse bile,
bazi kurallar tim eglence departmanlarinda aynidir.
Her seyden 6nce iyi bir animatér hem ¢alisma arka-
daslariyla hem de animasyon faaliyetini gerceklestir-
digi grubuyla uyum iginde galismalidir (Goérsel 1.16).

Animatoérlerin gorevlerini yerine getirebilmeleri
icin birtakim 6zelliklere sahip olmalari gerekir. Bu
Ozellikler, animatdrin kendi kisisel dzelliklerine
eklenen cesitli egitimler yoluyla zenginlestirilebilir.
Ancak bu niteliklere sahip bir animatér isinde basa-
riya ulasabilir. lyi bir animatér asagidaki 6zelliklere
sahip olmalidir:

» Yaratici ve inovatif: lyi bir animatér, yara-
tici disinme becerisine sahip olmalidir. Kendi
kendine yeni fikirler tretebilmeli ve inovatif
yaklasimlarla etkinliklerini zenginlestirebil-
melidir (Gorsel 1.17).

Gorsel 1.17: Gocuklarin katildigi bowling etkinligi

inovatif, yeni ve orijinal fikirler Gretebilme, yaratici diigtinebilme ve yenilikgi ¢éziimler gelistirebilme yetene-
gini ifade eder. Inovasyon, mevcut durumu daha iyi hale getirmek veya tamamen yeni bir sey yaratmak igin

yenilikgi fikirlerin kullanilmasi anlamina gelir.
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Etkili iletisim becerileri: Animasyon faaliyetlerinde galisan bir animator, konuklarla ve diger
departman calisanlariyla etkili iletisim kurabilmelidir. lyi bir dinleyici olmali ve talimatlari net bir
sekilde anlamalidir.

Ekip calismasi: Animatérler genellikle bir ekip iginde galisirlar. lyi bir animatér, ekip calismasina
uyum saglayabilmeli, diger calisanlarla is birligi yapabilmeli ve birlikte projeleri bagariyla tamam-
layabilmelidir.

Esneklik ve uyum yetenegdi: Animatorler, stirekli degisen galisma ortamlarina ve konuk talep-
lerine hizli bir sekilde uyum saglamalidir. Esneklik, planlarda degisiklik yapabilme ve anlik durum-
lari ydnetebilme becerisini gerektirir.

Enerjik ve icten: lyi bir animatér, enerjik ve pozitif bir tutum sergileyerek konuklar etkinliklere
dahil etmeli ve onlara neseli bir atmosfer sunmalidir. Igten bir yaklagim, konuklarin kendilerini
rahat hissetmelerini saglar (Gorsel 1.18).

Gorsel 1.18: Enerjik animator

Organizasyon ve planlama yetenegi: Animatorler, etkinlikleri ve gosterileri dizenlemek igin
iyi bir organizasyon ve planlama yetenegine sahip olmalidir. Programlari zamaninda baslatabil-
meli ve etkinlikleri dizenli bir sekilde yonetebilmelidir.

Konuk memnuniyetine odaklanma: lyi bir anim atér, konuk memnuniyetini her zaman én
planda tutmalidir. Konuklarin beklentilerini karsilamak, onlarla etkilesime ge¢cmek ve keyifli bir
deneyim sunmak i¢cin caba gdstermelidir.

Siirekli 6grenme ve gelisim: lyi bir animator, sektérdeki egilimleri takip etmeli, yeni teknikleri
6grenmeli ve becerilerini surekli olarak gelistirmelidir. Egitimlere katilarak ve deneyimleri payla-
sarak kendini yenilemelidir.

Profesyonel ve etik: lyi bir animatér, mesleki etik kurallara uymali, galistigi kurumun degerle-
rini yansitmali ve profesyonel bir tutum sergilemelidir.

Gizlilik, diirustliik ve saygi: Konuklarin mahremiyetini korumak, iletisimde duristlik ve seffaf-
g1 saglamak, diger calisanlara saygi gostermek ve profesyonel sinirlar iginde hareket etmek, iyi
bir animatérin vazgegilmez ¢zelliklerindendir.

Empati: lyi bir animatér, konuklarin duygusal ihtiyaclarini anlamak ve onlara empati géstermek
icin hassas olmalidir. Konuklarla etkilesime gecerken onlarin hislerini dikkate almall ve onlara
destek olmalidir.

Guvenilirlik: Animatorler, s6z verdikleri etkinlikleri zamaninda gergeklestirmeli ve konuklarin
glvenini kazanmalidir. Guvenilirlik, animatérin konaklama isletmesindeki itibarini guglendirir ve

konuklarin memnuniyetini artirir.
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Bu nitelikler, animatériin etkinliklerin basarih bir sekilde gerceklestiriimesini saglamasinin yani sira konuk
memnuniyetini artirir ve konaklama isletmesi deneyimini unutulmaz kilar (Gorsel 1.19).

~
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Gorsel 1.19: Cocuk konuklarla animasyon faaliyeti

Animasyon departmaninda gorev yapan bireyler, konaklama isletmesi organizasyonunu, konuklara bire
bir hizmet veren tim birimlerin agilis ve kapanis saatlerini, tim i¢ ve dis servisleri en ufak detayina kadar
bilmek zorundadir. Bunlara ek olarak ilgili personelin, konuklardan gelebilecek her tirli soruya yanit vere-
bilmesi icin konaklama isletmesinin dis gevresi hakkinda da yeterli bilgiye sahip olmasi gerekmektedir.
isletme yapisi, ydnetimi ve organizasyonu ile ilgili sikayetler, animasyon mudiiriine bilgi ve rapor olarak
verilmelidir. Animasyon departmanlarinda uyulmasi gereken genel kurallar agagidaki gibidir:

Konuk memnuniyeti: Konaklama igletmesinin animasyon departmaninda g¢alisanlar, konuk
memnuniyetine dncelik vermelidir. Konuklarin beklentilerini karsilamak, etkinliklerde eglenceli ve
keyifli bir deneyim sunmak igin gaba gostermelidirler.

Profesyonellik: Animasyon departmani galiganlari, islerini profesyonel bir sekilde yiritmeli ve
konaklama isletmesi politikalarina uygun hareket etmelidir. Konuklara karsi kibarlik, saygi ve naziklik
gOstermeli, konaklama isletmesinin imajini olumlu sekilde temsil etmelidirler.

Ekip calismasi: Animasyon departmani personeli diger galisanlarla uyum iginde calisarak etkin-
likleri planlamali ve koordinasyon iginde hareket etmelidir. lletisim becerileri gliclii olmali ve farkli
departmanlarla is birligi yapabilmelidirler (Gorsel 1.20).

=

Gorsel 1.20: Konaklama isletmesinin farkli departmanlari ile ekip ¢calismasi

Cesitlilik ve kulturel farkindalik: Animasyon departmaninda galisanlar, konaklama isletme-
sinde konaklayan konuklarin farkli kiltirel gecmislere sahip olabilecegini anlamali ve buna saygi
gostermelidirler. Etkinlikler ve gosteriler, farkl kilttirlerden gelen konuklarin hognutlugunu saglamak
icin ¢esitlilik g6z 6ntinde bulundurularak dizenlenmelidir.
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* Giuvenlik: Animasyon departmaninda c¢alisanlar, konuklarin gtvenligini 6n planda tutmaldir.
Etkinlikler sirasinda givenlik protokollerine uyulmali, konuklarin fiziksel ve duygusal giivenligi
saglanmalidir.

* Hijyen ve temizlik: Etkinliklerin yapildigi alanlarin temizligi ve hijyeni diizenli olarak kontrol edil-
melidir. Cunki etkinliklerde kullanilan malzemeler ve ortamin hijyenik olmasi konuklarin ve ¢ali-
sanlarin sagligi agisindan ¢ok énemlidir.

. inovasyon ve yaraticilik: Animasyon departmaninda galisanlar, yenilikgi ve yaratici fikirlerle
etkinlikleri zenginlestirmeli ve konuklara farkli deneyimler sunmalidir. Yaratici konseptler ve etkin-
likler, konaklama isletmesinin rekabet avantajini artiracak ve konuklarin tekrar ziyaret etme iste-
gini artiracaktir.

* Gizlilik ve mahremiyet: Animasyon departmani personeli, konuklarin kigisel bilgilerini ve 6zel
yasamlarini gizli tutmalidir. Konuklarin mahremiyetini korumak, giiven ve sayginlik kazanmak igin
6nemlidir.

e Surdirilebilirlik: Etkinlikler ve gosteriler diizenlenirken stirdurlebilirlik ilkesine uygun hareket
edilmelidir. Atiklarin azaltiimasi, geri dénisimin tesvik edilmesi ve ¢evre dostu uygulamalarin
benimsenmesi 6nemlidir.

« Is sagligi ve giivenligi: Animasyon departmani calisanlari, etkinlikler sirasinda is sagligi ve
guvenligi 6nlemlerine uygun hareket etmelidir. Tehlikeli ekipmanlarla dogru sekilde c¢aligiimali,
acil durumlar icin hazirlikh olunmali ve konuklarin giivenligini tehlikeye atacak riskli aktivitelerden
kacinilmahdir.

* Profesyonel gelisim: Animasyon departmaninda calisanlar, stirekli olarak kendilerini gelistir-
meli ve profesyonel becerilerini glincel tutmalidir. Egitimlere katilmak, yeni trendleri takip etmek
ve sektdrdeki yenilikleri 8grenmek énemlidir.

o Seffaflik ve iletisim: Animasyon departmani personeli, konuklarla agik ve anlasilir bir iletisim
kurmalidir. Etkinlikler hakkinda net bilgiler verilmeli, sorulara durlst cevaplar verilmeli ve konuk-
larin beklentilerini kargilamak icin iletisim kanallar acik tutulmalidir.

Bu kurallar, konaklama igletmesi animasyon departmaninda ¢alisanlarin profesyonel bir sekilde hareket
etmelerini saglar, konuk memnuniyetini artirir ve konaklama isletmesinin etkinlik programinin basarih
olmasini saglar.

Animasyon departmaninda uyulmasi gereken kurallar icerisinden konuk memnuniyeti icin en 6nemli
oldugunu disiindiigiiniiz bes tanesini asagidaki bosluga sebeplerini belirterek yaziniz.

1.1.3. Mesleki Etik

Etik; insanlarin kurdugu bireysel ve toplumsal iligkilerin temelini olusturan degerleri, normlari, kurallari,
dogru-yanlis ya da iyi-kétl gibi ahlaksal agidan arastiran bir felsefi disiplinidir. Toplum tarafindan bireyden
beklenen bazi davranislari igerir. Ornegin bagkalarinin haklarina saygi, diristlik, giivenilirlik, yardimseverlik,
kanunlara uyma gibi. Etik, her seyden dnce istenilecek bir yasamin arastiriimasi ve anlagiimasidir. Daha genis
bir bakis agisi ile batiin etkinlik ve amaclarin yerli yerine konulmasi, neyin yapilacagi ya da yapilamayaca-
ginin, neyin istenecegi ya da istenmeyeceginin, neye sahip olunacagi ya da olunmayacaginin bilinmesidir.
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Genel etik kurallari, farkli meslekler ve toplumsal iligkiler icerisinde herkesin uymasi gereken temel pren-
siplerdir. Genel etik kurallari on maddede su sekilde 6zetlenebilir:

* Dirustliik: Dogruyu sdylemek, s6z verdiginiz seyleri yerine getirmek ve durtst davranislar sergi-
lemek.

* Saygi: Herkese saygl gostermek, farkliliklara hosgoriyle yaklasmak ve baskalarinin haklarina
saygl duymak.

* Adil olmak: Esitlik, adalet ve tarafsizlik prensiplerine uygun davranmak.
* Mahremiyete saygi: Kisisel bilgileri gizli tutmak ve bagkalarinin 6zel yasamlarina saygi géstermek.

* Givenilirlik: S6z verdiginiz seyleri yerine getirmek, taahhutlerinizi zamaninda yerine getirmek
ve givenilir bir Kisi olmak.

* Empati: Bagkalarinin duygularini anlamaya ¢aligsmak, onlari anlamak ve empati gdstermek.

*  Sorumluluk: Yaptiginiz eylemlerin sonuglarini kabul etmek ve Uzerinize disen sorumiulugu
yerine getirmek.

e Sosyal sorumluluk: Toplumun ve gevrenin refahini gézetmek, toplumsal sorunlara duyarli olmak
ve yardim etme amaciyla katkida bulunmak.

. iyi niyet: lyi niyetle hareket etmek, bagkalarina yardim etmek ve olumlu niyetlerle davranmak.

« Profesyonellik: is hayatinda ve mesleki iliskilerde profesyonel bir tutum sergilemek, is ahlakina
uygun davranmak ve meslek kurallarina saygi géstermek.

Bu genel etik kurallari, insanlarin birbirleriyle olan iligkilerinde durust, saygili, adil, givenilir, sorumluluk
sahibi ve empatik olmalarini saglar. Toplumsal diizenin ve iyi bir iletisimin temelini olustururlar. is haya-
tindaki davranislari yénlendiren, onlara rehberlik eden etik prensipler ve standartlarin toplamina mesleki
etik denir. Her isin kendine ait mesleki etik kurallari vardir. Mesleki etik kurallarinin amaci, kapsamina
giren personelin ve birimlerin performansi, hareket ve davranislari ile ilgili merkeze ve birime 6zgu stan-
dartlari belirlemektir. Meslek ahlaki, her meslek Uyesinin olabildigince iyi olmasi ilkesine dayanir. Meslek
etiginin, genel ahlak kurallarindan fazlasi, mesleki bilgi ve uzmanlik nedeniyle galisanlara yiklenen ek bir
sorumluluktur. Verimliligin artmasi, kalitenin yikselmesi igin meslek etigi gereklidir. Herhangi bir meslek
elemani isini en iyi sekilde yapmak, konuklarina iyi ve guvenilir bir hizmet sunmak istiyorsa mesleginin
gerektirdigi etik kurallara uymak zorundadir (Goérsel 1.21).
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Gorsel 1.21: Mesleki etige dair simgeler

Mesleki etik kavrami nedir? Asagida size verilen bosluga yaziniz.
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1.1.4. Animasyon Faaliyetlerinde Etik Kurallar

Animasyon faaliyetleri, yaratici bir stire¢ ve gorsel hikayelerin hayata gecirildigi bir alandir. Bu slirecte,
etik kurallarin 6nemi blyUktir ¢iinki animasyonlar genellikle genis kitlelere ulasir ve izleyicilere farkli
duygusal, sosyal veya kiiltlirel mesajlar iletebilir. Animasyonlarda etik, dogru ve adaletli davranislari,
sayguyl, durlstligi ve sorumluluk bilincini icerir. Etik kurallar, animasyon stiidyolari, calisanlar ve izleyiciler
arasinda guivenin korunmasina, gesitlilik ve temsilin saglanmasina, toplumsal degerlere saygi gosterilme-
sine ve olumsuz etkilerin dnlenmesine yardimci olur. Bu nedenle, animasyon faaliyetlerinde etik kurallarin
benimsenmesi ve uygulanmasi, sektdriin strdirulebilirligi ve toplumsal etkisi agisindan hayati bir 5Sneme
sahiptir. Bir animat6riin animasyon faaliyetlerinde uymasi gereken etik kurallar asagidaki gibi olabilir:

* Konuk isteklerine saygi: Bir animattr, konuklarin isteklerine saygi gostermeli ve onlarin hedef-
lerini ve beklentilerini anlamaya ¢alismalidir. Konuklarin taleplerine uygun bir sekilde ¢alismak ve
is birligi yapmak énemlidir.

« Telif haklari ve yasal Islemler: Bir animator, telif haklarina saygi géstermeli ve yasalara uyma-
hdir. Baskalarinin fikri mulkiyetini ihlal etmek veya izinsiz kopyalamak yerine, orijinal ve yasal igerik
olusturmaldir. Mizik, karakterler, metinler ve diger unsurlarin kullanimi konusunda izinleri almak
6nemlidir.

* lIcerik kalitesi ve dogruluk: Bir animatér, yaraticiigini ve becerilerini kullanirken igerik kali-
tesine ve dogruluguna dnem vermeli ve izleyiciye glvenilir ve etkileyici bir deneyim sunmalidir.
Gergekgilikten asiri sapmalar veya yaniltici mesajlar vermekten kacinilmaldir.

* Toplumsal hassasiyet: Animasyonlar, genis bir kitleye ulasabilir ve toplum Uzerinde etkisi
olabilir. Bu nedenle, bir animator, toplumsal hassasiyeti gdzetmeli ve herhangi bir ayrimci, siddet
iceren veya rahatsiz edici igerigin yayilmasini dnlemek igin dikkatli olmalidir. Kulttrel ¢esitliligi ve
farkli perspektifleri temsil etmek énemlidir.

« Is birligi ve ekip calismasi: Animasyon projeleri genellikle ekip calismasi gerektirir. Bir animator,
diger ekip Uyeleriyle is birligi yapmali, fikirleri paylasmali ve katkida bulunmalidir. Saygili, agik ve
yapici bir iletisim ortami saglamak énemlidir.

e Siirekli 6grenme ve gelisme: Bir animator, teknik becerilerini ve sektordeki trendleri strekli
olarak guincellemeli ve gelistirmelidir. Mesleki gelisim igin kurslara, atdlyelere veya konferanslara
katiimak, yeni teknolojileri takip etmek ve yaratici becerilerini ilerletmek dnemlidir.

Tum bu kurallara ek olarak bir konaklama igletmesinde animator olarak ¢alisan kigiler birtakim sorun-
larla kargilasabilir. Bu noktada bir durum degerlendirmesi yapilmali ve ardindan ¢éziim yollari denenme-
lidir. Asagida 6rnek bir durum senaryosu, degerlendirmesi ve animatérin dogru yaklasim teknikleri yer
almaktadir:

Durum senaryosu: Bir konaklama isletmesinde animator olarak c¢alisan Ayse, cocuk kullibu etkinlikle-
rini yonetirken bir cocugun stirekli diger cocuklarla tartistigini fark eder. Tartismalarin etkinlikleri olumsuz
etkiledigini ve diger cocuklari rahatsiz ettigini gorr.

Degerlendirme: Bu durumda Ayse, mesleki etik kurallarina uygun sekilde hareket etmeli ve soruna
profesyonel bir yaklagim sergilemelidir. Cocuklarin glivende olmasina ve eglenirken rahatsiz edilmemesi
Onemlidir. Animatoér olarak Ayse’nin sorumlulugu, ¢cocuklarin givenligini saglamak ve olumlu bir ortam
yaratmaktir.

Ayse’nin uygulamasi gereken dogru yaklasim teknikleri:

+ Incelemek ve miidahale etmek: Ayse, gocugun neden diger gocuklarla stirekli tartistigini
anlamak icin dikkatlice gézlem yapmalidir. E§er cocugun davraniginin altinda bir sorun oldugunu
dustnlyorsa, hemen mudahale etmeli ve gocugun yaninda olmalidir. Tartismalari durdurmak ve
gocuklari ydnlendirmek igin yapici bir sekilde midahale etmelidir.

* Duygusal destek: Ayse, cocugun duygusal ihtiyaglarini anlamak ve desteklemek igin empati
gostermelidir. Cocugun tartismalara neden olan sorunlari oldugunu diisiinilyorsa ona glvenli bir

ortamda agilmasi ve konusmasi icin tesvik etmelidir.
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e Kurallari hatirlatmak: Ayse, cocuklara konaklama isletmesinin kurallarini hatirlatarak ve olumlu \
davranislari 6zendirecek aktiviteler diizenleyerek olumlu bir atmosfer yaratmalidir. Tartismalardan
kacinmanin ve is birligi yapmanin énemini vurgulamaldir.

« lletisim kurmak: Ayse, cocugun ebeveynleriyle iletisime gegerek durumu paylagmali ve gocugun
davraniginin nasil ele alinacagi konusunda birlikte ¢calismalidir. Ebeveynlerle is birligi yaparak
¢ocugun gelisimine katkida bulunabilir ve olumsuz davraniglari azaltabilir.

« Ornek olmak: Ayse, olumlu bir rol model olmali ve ¢ocuklara nasil olumlu davranacaklarini
go6stermelidir. lyi davraniglari takdir etmeli ve olumlu davraniglari 6dillendirmelidir.

Animat6rin bu durumda yapmasi gerekenler, sorunlu durumu tespit etmek, cocuga yardimci olmak, sakin
bir ortam saglamak ve gerekli dnlemleri alarak diger ¢ocuklarin guvenligini saglamaktir. Ayrica, anima-
térin ebeveynlerle iletisim kurarak durumu paylasmasi ve gocugun davranisini ele alma konusunda ig
birligi yapmasi dnemlidir.

Animator, profesyonel bir yaklagim sergileyerek cocugun duygusal ihtiyaglarini anlamaya calismali ve ona
destek saglamalidir. Empati gostererek cocugun neden tartismalara yoneldigini anlamaya calismali ve
sorunun kaynagini belirlemeye ¢alismalidir.

Bununla birlikte, animatdriin genel etik kurallara uygun davranmasi gerekmektedir. Gizlilik ve guvenlik
konularina 6zen gdstermeli, gcocuklarin kisisel bilgilerini korumali ve herhangi bir istismar veya kétiye
kullanim durumunda derhal yetkililere bildirmelidir.

Sonug olarak, animatériin bu durumda yapmasi gerekenler; profesyonel bir yaklagim sergilemek, gocuga
destek olmak, kurallari hatirlatmak, iletisim kurmak ve ebeveynlerle is birligi yapmaktir. Animatériin cocugun
glvenligini ve mutlulugunu en Ust diizeyde tutmak i¢in adimlar atmasi, mesleki etik degerleri korumasi ve
cocuklarin glivende hissetmesini saglamasi buyiuk énem tasir.

Bir konaklama isletmesinde animator olarak ¢alisan Devin’in meslektasi olan Can ile ilgili yasadigi
durum senaryosu ve size yol gosterecek durum degerlendirmesi asagida verilmistir. Bu durumda
Devin’in yapmasi gerekenleri ve ¢oziim onerilerinizi asagiya yaziniz. Ardindan gériislerinizi arka-
daslarinizla tartiginiz.

Durum: Bir konaklama isletmesinde animator olarak ¢alisan Devin, meslektasi olan Can’in etkinlikler sira-
sinda bazi konuklara karsi kaba ve saygisiz davrandigini fark eder. Can, konuklarin isteklerini yerine getirmek
yerine onlari gérmezden gelmekte ve hos olmayan bir tavir sergilemektedir. Devin, konuk memnuniye-
tinin konaklama igletmesi icin énemli oldugunu bilir ve bu davranigin kabul edilemez oldugunu dusundr.

Degerlendirme: Bu durumda Devin, mesleki etik dederlere uygun davranmali ve durumu dogru sekilde
degerlendirmelidir. Konuk memnuniyetini ve konaklama isletmesinin itibarini korumak énemlidir. Devin,
Can’in davranigini dogrudan ele almali ve gerekli adimlari atmalidir.

Devin’e o6nerileriniz:




1.2. ASTLARIN DENETLENMESI
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Astlarini denetlemeye hazirlik, isletmelerin diizenli ve verimli bir sekilde faaliyet gdsterebilmesi icin dnemli
bir siirectir. isletmelerin basarisi, astlarin etkin bir sekilde yénetilmesi ve performanslarinin takip edilme-
siyle dogru orantihidir. Ast denetimi, isletme prosedirlerine ve teknigine uygun olarak gerceklestirildi-
ginde, calisanlarin potansiyelini ortaya ¢ikarirken ayni zamanda isletmenin hedeflerine ulasmasini saglar.

Ast denetiminin amaci, astlarin iglerini etkili bir sekilde yapmalarini saglamak, performanslarini deger-

lendirmek ve geligsimlerini desteklemektir. Bunun
icin isletme prosedurlerine ve tekniklerine uygun bir
yaklasim izlenmelidir. isletme prosediirleri, isletmenin
belirledigi kurallar ve ydnergeler olup ast denetimi stire-
cinde kullanilacak olan standartlar ve ydntemleri icerir.
isletme teknikleri ise, isletme operasyonlarini yénetmek
ve iyilestirmek icin kullanilan stratejiler, araglar ve analiz
yontemlerini kapsar.

Astlarini denetlemeye hazirlik, bir yoneticinin gerekli
bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmasini gerektirir.
isletme prosediirlerine ve teknigine uygun olarak ast
denetlemek, bir isletmenin bagarisini etkileyen temel
faktordir (Gorsel 1.22).

Ust diizey yéneticilerin astlariyla verimli insan ilig-
kileri kurabilmeleri i¢cin uygun kurallar ve stratejiler
asagida yer almaktadir:

A

Gorsel 1.22: Bir resepsiyon sefinin astlarini

denetlemesi

lletisim ve etkili iletisim becerileri: lyi bir iletisim, yoneticilerin astlariyla saglikli ve etkili bir
iliski kurmalarinin temelidir. Yoneticiler; agik ve net iletisim kurmali, astlarina ihtiyaglarini ve beklen-
tilerini anlatmali, sorunlari gézmek icin etkili iletisim becerilerini kullanmalidir.

Liderlik ve motivasyon: Astlarini motive etmek ve onlara liderlik etmek yoneticilerin sorumlulu-
gundadir. lyi bir liderlik, astlarin potansiyellerini ortaya cikarmalarina yardimei olurken ayni zamanda
onlari destekler ve guglendirir (Gorsel 1.23). Yoneticiler; astlarina rehberlik etmeli, hedefler belir-
lemelerine yardimci olmali ve basarilari igin tesvik etmelidir.
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Gorsel 1.23: Calisanlarini destekleyen bir lider

Empati ve insan iliskileri: Yoneticiler, astlariyla empati kurmali ve onlari anlamaya calisma-
hdir. Insan iligkileri isletmeler icin dnemlidir. Astlarin bireysel ihtiyaclarini ve yeteneklerini fark edip
motivasyonlarini saglamak, daha verimli bir calisma ortami yaratmada dnemli rol oynar.

Performans degerlendirmesi ve geri bildirim: Astlarin performans degerlendirmelerinin yapil-
masi ve geri bildirimler saglanmasi gorevlerini yoneticiler Gstlenmistir. Astlarin guclu yonlerini takdir
etmeli, gelisim alanlarini belirlemeli ve onlara destek olacak egitim veya gelisim firsatlar sunmalidir.

Adil ve acik is ortami: Yoneticiler, astlarina karsi adil ve esit davranmalidir. Astlarin fikirlerine
deger vermeli, sorunlar ¢cozlilirken adaletli bir yaklagim sergilemeli ve astlar arasinda ayrimcilik
yapmamalidir.
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. i§ birligi ve takim calismasi: Yoneticiler, astlariyla is birligi yapmali ve takim galismasini tesvik
etmelidir. Ekip icinde iletisim ve is birligi, projelerin ve hedeflerin basarili bir sekilde gerceklesti-
rilmesini saglar (Gorsel 1.24).
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Gorsel 1.24: Yiyecek icecek hizmetleri departmani takim ¢alismasi

«  Ornek olma: Yoneticiler, astlarina 6rnek olmali ve istenen davraniglan sergilemelidir. Pozitif bir
tutum, ig disiplini ve 6zveri, astlarin da ayni sekilde davranmasini tegvik eder.

Bu kurallar ve stratejiler, animasyon ve turizm sektdriinde Ust dizey ydneticilerin astlariyla verimli insan
iliskileri kurmalarina yardimci olur. Ancak, sektoriin dinamikleri ve isletme 6zellikleri de dikkate alinmali
ve yoneticilerin bu kurallar uygularken sektdre 6zgu ihtiyaglari g6z 6ntinde bulundurmalidir.

Yoneticilerin bagkalarina is yaptirma gticl ve isin yapilmasini bagkalarindan isteme hakkina yetki adi verilir.
Yetki karar alma ve uygulama hakkidir. O halde yetkili kinan kisi, emir verme ve baskalarinin davranigla-
rini ydnlendirme hakkina sahiptir. Tanim incelendiginde, yetkinin t¢ 6zelligi ortaya ¢cikmaktadir. Birincisi,
yetki bir haktir. ikincisi, yetkili kisi hakkin kullanilmasi ile baskalarinin davranislari tizerinde sz sahibidir.
Uclinciisii ise, calisana istedigi davranislari yaptirabilmesi icin yetkili kisinin édiillendirme ve cezalandirma
glctine sahip olmasidir (Gorsel 1.25).

Gorsel 1.25: Yetki sahibi bir yonetici

Yetki ile gorevin ayirt edici unsurlari vardir. Gérev, ¢alisanlarin yapmakla zorunlu olduklari iglerdir. Yetki ise
calisanlardan gorevle ilgili isin yapiimasini isteme hakkidir. Ornegin, okul midurtiniin 6gretmenden derse
girmesini istemesi mudrin yetkisi, 6gretmenin derse girmesi onun gorevidir.
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1.2.1. Denetlemenin Amaci

Denetleme, bir organizasyonun veya siirecin belirlenen hedeflere ulasmasini saglamak, performansini
degerlendirmek ve dizeltici 6nlemler alarak iyilestirmeler yapmak icin kullanilan bir yénetim aracidir.
Denetlemenin asil amaci perfonmansi degerlendirmektir. Denetleme ile isletmenin veya sirecin mevcut
performansi objektif bir sekilde degerlendirilir ve varsa eksiklikleri, hatalari veya performans distiklikle-
rinin tespit edilmesi amaclanir (Gorsel 1.26). Bdylece, isletme veya slreclerin gelistiriimesi ve iyilestiril-
mesi icin temel veriler saglanir.
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Gorsel 1.26: Bir sefin personellerinin performansini degerlendirmesi

+ lIsletme hedeflerine ulasmayi saglamak: Denetleme, belirlenen hedeflere ulasmayi destekler.
isletmenin stratejik hedefleriyle uyumlu olarak, isletme siireclerinin etkinligi, verimliligi ve kali-
tesi denetleme siirecinde kontrol edilir. Bu sayede, isletmenin hedeflerine ulagsma olasiligi artar
(Gorsel 1.27).

Gorsel 1.27: isletme hedeflerinde biiyiime

* Riskleri yonetmek: Denetleme ile potansiyel riskler belirlenerek bunlarin etkilerinin azaltiimasi
hedeflenir. Denetleme faaliyetleriyle isletme veya sireclerde ortaya ¢ikabilecek hatalar, hukuki
uyumluluk eksiklikleri, mali riskler veya glvenlik tehditleri gibi unsurlar tespit edilir ve bunlarin
onlenmesi veya yonetilmesi icin gerekli dnlemler alinir.

Konaklama igletmesi ¢alisanlarini risklere karsi egitmek oldukga 6nemlidir. Alaninda uzman is saghgi ekip-
leri tarafindan konaklama isletmelerinde tehlike belirleme ve risk degerlendirme bash@i altinda uygulamali

egitimler gerceklestiriimektedir.
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+ Ic kontrol saglamak: Denetleme ile isletmenin ic kontrol sistemlerinin etkinligi degerlendi-
rilir. Ic kontrol sistemleri, isletmenin varliklarini korumak, kaynaklarini etkili ve verimli bir sekilde
kullanmak, finansal raporlamayi dogrulamak ve yasalara uygunlugunu saglamak igin tasarlanmistir
(Gorsel 1.28). Denetleme siirecinde i¢ kontrol sistemlerinin gtvenilirligi ve etkinligi degerlendirilir.

Gorsel 1.28: i¢ kontrol saglamak igin isletmenin finansal raporlarini hazirlama

« lyilestirme ve dneriler sunmak: Denetleme siireci, eksiklikleri tespit etmekle kalmaz, ayni
zamanda duzeltici dnlemler ve iyilestirme dnerileri sunar. Denetim raporunda belirtilen bulgular
ve Oneriler, isletmenin sureclerini, politikalarini veya prosedurlerini iyilestirmek i¢in yol gdsterir.

Sonug olarak denetleme, isletmenin performansini degerlendirmek, hedeflerine ulasmak, riskleri ydnetmek,
i¢ kontroli saglamak ve sirekli iyilestirmeler yapmak amaciyla gergeklestirilen bir ydnetim faaliyetidir.

Denetleme; pazarlama, Uretim, finans, personel, halkla ilikiler, arastirma gelistirme, muhasebe fonksiyon-
larinin planlanmasi, organizasyonu ve ydnetilmesi, basari derecesinin belirlenmesi ve gerektiginde diizel-
tici 6nlemlerin alinmasidir.

Egdlence hizmetlerinin denetimi ise bu hizmetlere iliskin planlama, organizasyon, yénetme gabalarinin sonug-
larinin de@erlendirilmesi, amaglara ulasmayi engelleyen olumsuz faktorler i¢in gerekli nlemlerin alinmasi,
animatdrlerin galisma sirasinda izlenmesi gibi faaliyetleri kapsar. Ornegin edlence ve aktivitelerin konuk-
larin ihtiyaclarini kargilayip karsilamadiginin anket yoluyla belirlenmesi, sorunlar varsa dizeltici dnlem-
lerin alinmasi gibi. Turizm sektériinde ve animasyon departmaninda denetimin amaglari sunlar olabilir:

* Kalite ve hizmet standardinin saglanmasi: Turizm sektérinde denetimler, hizmet kalitesinin
yuksek seviyede tutulmasini ve konuk memnuniyetinin saglanmasini amagclar. Eglence animasyon
departmaninda ise denetimler, sunulan eglence programlarinin ve etkinliklerin kalitesini, gtivenli-
gini ve konuk beklentilerini kargilama dizeyini degerlendirir (Gorsel 1.29).

Gorsel 1.29: Konuk memnuniyeti degerlendirme sistemi
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Giuvenlik ve risk yonetimi: Turizm sektort ve eglence animasyon departmaninda denetimler,
turistlerin ve calisanlarin gtivenligini saglamak ve potansiyel riskleri en aza indirmek igin gercek-
lestirilir (Gorsel 1.30). Denetimlerle, tesislerin fiziksel glivenlik énlemleri, acil durum planlari, saglik
ve hijyen uygulamalari ve diger risk yonetimi protokolleri degerlendirilir.

Y
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Gorsel 1.30: Risk yonetimi

Yasal uyumluluk: Bitln sektorlerde oldugu gibi turizm sektoriinde de denetimlerle igletmelerin
turizm yasalarina, yénetmeliklere ve standartlara uygun sekilde faaliyet gosterip géstermedigi kontrol
edilir. Eglence animasyon departmaninda ise, denetimler araciligiyla animasyon etkinliklerinin yasal
gerekliliklere uygunlugu, konuk mahremiyetini koruma ve telif haklarina saygi degerlendirilir.

Verimlilik ve maliyet kontrolii: Turizm sektoriinde yapilan denetimlerde isletmelerin operas-
yonel verimliligi ve maliyet kontroli degerlendirilir. Eglence animasyon departmaninda yapilan
denetimlerde ise butge yonetimi, kaynak kullanimi ve mali performansi gézden gegirilir.

insan kaynaklari yonetimi: Turizm sektorl ve eglence animasyon departmaninda yapilan dene-
timlerde galisan haklarinin korunmasi ile ¢alisanlarin is kanunlarina uygun sekilde yonetilmelerini
saglamak amaglanir. Ayrica yapilan denetimlerde personele egitim ve gelisim firsatlarinin sunul-
masi, galisanlarin is memnuniyeti ve motivasyonun artiriimasi gibi insan kaynaklari ydnetimi alan-
larini da degerlendirebilir.

Konuk geri bildirimi ve iyilestirme: Denetimler sonucunda, konuk geri bildirimlerinin analiz
edilmesi ve isletmelerin konuk deneyimini gelistirmek icin gereken duzeltici 6nlemlerin almasi
saglanir. Sanal ortamda veya ytiz yiize yapilan memnuniyet anketleri; konuk memnuniyeti ve sada-
kati icin ®nemli bir geri bildirim kaynagidir (Gorsel 1.31).

7
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Gorsel 1.31: Dijital ortamda konuk memnuniyeti geri bildirimi

Turizm sektérinde ve eglence animasyon departmaninda gergeklestirilen denetimler aracihigiyla islet-
melerin etkinlikleri, hizmet kalitesi, giivenligi ve yasal uyumlulugu degerlendirilerek sektér standartlarini
saglama ve surekli iyilestirmeler yapilmasi amaglanir.
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Bir konaklama igletmesi ¢alisani oldugunuzu, eglence aktivite programlarinin basari derecesini ve
uygulanan programlarin konuklar tarafindan ne derece begenildigini tespit etmek icin bazi 6lcekler
olusturdugunuzu diisiiniin. Arkadasinizla ikiserli gruplar olusturunuz. Biriniz anketi yapan digeriniz
ise konuk roliinde olsun. Asagidaki sorulari, arastirmaci roliinii Gistlenen kisi olarak karsinizdaki
konuk roliinii alan kisiye yoneltiniz. Konuk roliindeki kisi, sizin calistiginiz konaklama igletmesinde
konaklamis ve eglence hizmetleri faaliyetlerine katilmis oldugunu varsayarak sizin sordugunuz
sorulara cevaplar versin. Konugun verdigi cevaplari not aliniz. Sonrasinda anket yapan arkadasla-
rinizla aldiginiz cevaplar paylasiniz.

1.

Eglence programlarimizi nasil buldunuz? Lutfen, agsagidaki 6lcekte begeninizi belirtin:

O Cok begendim
O Begendim

O Notrim

O Begenmedim

O Hig begenmedim

2. Eglence programlarimizda hangi etkinlikleri veya gosterileri en cok begendiniz? Liitfen belirtin.

. Eglence programlarimizi tanitmak veya bilgilendirmek icin hangi iletisim kanallarini tercih

edersiniz?

O Sosyal medya

O Konaklama igletmesi brosurleri

O Resepsiyon bilgilendirme

O Tavsiye Uzerine

O Diger ( )

4. Genel olarak eglence aktivite programlarimizin size sunulan tatil deneyimine ne kadar katkida

bulundugunu diisiiniiyorsunuz?

Konaklama isletmesinde konuklara anket yapmak, konaklama isletmesi ydonetimine énemli bilgiler saglar
ve konuk deneyimini iyilestirmek icin degerli ipuclar sunar. Konuklarin memnuniyet diizeylerini 6lgmek,
hizmetlerin kalitesini degerlendirmek ve eksiklikleri tespit etmek igin anketler oldukga faydalidir (Gérsel 1.32).

Gorsel 1.32: Konuk iligkileri boliimii ¢alisaninin anket siireci
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Denetlemenin amaclari arasindan 6nemli oldugunu diisiindiigiiniiz en az ii¢ tane amaci sebeple-
riyle birlikte 6rneklendirerek asagida verilen bosluga yaziniz.

1.2.2. Denetim Tiirleri
Denetim, farkli alanlarda ve amaglar dogrultusunda cesitli tiirlerde gerceklestirilebilir. isletmelerin ihtiyag-
larina ve sektére gore farkh denetim tirleri uygulanabilir:

* Mali denetim: Finansal kayitlarin dogrulugunu, finansal tablolarin uygunlugunu ve mali stireglerin
etkinligini degerlendiren bir denetim turtdur. Mali denetimlerle, isletmelerin mali durumlari ve iglemleri
denetlenerek yasalara ve finansal standartlara uygunluklarinin saglanmasi hedeflenir (Gorsel 1.33).

Gorsel 1.33: Finansal denetim

. ig denetim: Bir isletmenin i¢ kontrol sistemini, risk yonetimini, is stireclerini ve faaliyetlerini deger-
lendiren bir denetim tiiriidir. i denetimle, isletmenin operasyonel etkinligi, uyumlulugu ve yénetim
stireclerinin gelistirilmesi amaglanir. ic denetim siireci genellikle isletmenin kendi igerisinde veya
disaridan bagimsiz bir denetim birimi tarafindan gerceklestirilir (Gorsel 1.34).

Gorsel 1.34: Odalarin denetimi
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Operasyonel denetim: isletmelerin faaliyetlerini, siireclerini ve operasyonel etkinliklerini deger-
lendiren bir denetim tlridur. Operasyonel denetimlerle isletmenin verimliligi, risk yénetimi, kaynak
kullanimi, hedeflere ulasma kabiliyeti ve is siireglerinin uygunlugu degerlendirilir.

Uyumluluk denetimi: Yasalara, yonetmeliklere, standartlara veya politikalara uyumlulugu deger-
lendiren bir denetim taradur. Uyumluluk denetimleriyle igsletmelerin yasal ve dizenleyici gerekli-
liklere uygunlugu ve politika veya s6zlesme hikimlerine uygunlugu kontrol edilir (Gérsel 1.35).

Gorsel 1.35: Uyumluluk denetimi

Bilgi sistemleri denetimi: Bilgi teknolojileri ve bilgi sistemlerinin givenligini, buttnlGginu
ve etkinligini degerlendiren bir denetim turadur. Bilgi sistemleri denetimleriyle isletmelerin veri
glvenligi, veri gizliligi, bilgi sistemlerinin islevselligi ve bilgi teknolojileri politikalarinin uygunlugu
kontrol edilir (Gorsel 1.36).

Gorsel 1.36: Veri sistemleri denetimi

Performans denetimi: isletmenin performansini, hedeflere ulasma diizeyini, verimliligi ve etkin-
ligini degerlendiren bir denetim tlriduir. Performans denetimleriyle isletmelerin stratejik hedeflere
ulasmadaki basarilari ve iyilestirme firsatlarinin belirlenmesi amaglanir (Gorsel 1.37).

X

Gorsel 1.37: Hedefe dogru alinan yollardan olusan kademeli yiikselis
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Bu denetim tirleri, isletmelerin farkli yonlerini degerlendirerek yoneticilere ve paydaslara glvenilir bilgiler
sunar ve isletmenin performansini, uyumlulugunu ve etkinligini iyilestirmeye yardimci olur.

Animasyon departmaninda ve turizm sektdriinde, genel denetim tirlerine ek olarak 6zel denetim turleri
de bulunmaktadir. Animasyon ve turizm sektdriinde yaygin olarak uygulanan 6zel denetim turleri agagi-
daki gibidir:

* Eglence aktiviteleri denetimi: Animasyon ve eglence departmanlarindaki etkinliklerin plan-
lama, uygulama ve degerlendirme stireclerini denetleyen bir tirdir. Bu denetimlerle etkinliklerin
kalitesi, uygunlugu ve konuk memnuniyetinin saglanmasi amaglanir. Ayni zamanda departman
personelinin yetkinlikleri, protokollere uyumu ve giivenlik énlemleri de degerlendirilir.

* Konuk hizmetleri denetimi: Konuk iligkileri, iletisim becerileri, konuk memnuniyeti dlglimleri
ve sikayet yonetimi bu denetim tirlyle degerlendirilir. Konuk hizmetleri denetimiyle personelin
konuklarla etkilesimi, hizmet kalitesi ve konuk odaklilik dizeyi analiz edilir.

* Konaklama isletmesi guivenligi denetimi: Konaklama isletmesinin gtivenlik sistemleri, prose-
dirleri ve alinacak dnlemler bu denetim turlyle degerlendirilir. Yangin givenligi, hirsizlik énlem-
leri, konuklarin ve galisanlarin giivenligi gibi konular incelenir. Ayrica, isletmelerin acil durum plan-
larina uygunlugu ve personelin givenlik protokollerine uyumu kontrol edilir.

* Hijyen ve temizlik denetimi: Turizm sekttrtinde hijyen ve temizlik standartlari bliytik 6nem tagir.
Bu denetim tiruyle; konaklama isletmesi odalari, restoranlar, havuzlar, spa alanlari gibi tesislerin
temizlik ve hijyen durumlarinin standartlara uygunlugu deg@erlendirilir. Bu sayede gida guvenligi,
hijyen protokolleri, temizlik stirecleri ve personelin hijyen kurallarina uyumu gibi unsurlar kontrol
altinda tutulur (Gorsel 1.38).

Gorsel 1.38: Kat hizmetleri departmani hijyen denetimi

e Surdurulebilirlik denetimi: Turizm sektort, strdurllebilirlik ilkelerine ve cevresel yonetim
sistemlerine 6nem verir. Bu denetim tliriinde tesisin ¢evresel etkileri, enerji ve su verimliligi, atik
yonetimi ve sosyal sorumluluk uygulamalari degerlendirilir. Ayrica, tesisin strdirilebilirlik politi-
kalarina uyumu ve cevresel sertifikasyonlari kontrol edilir.

Turizm isletmelerinde yapilan denetlemeler, yasal standartlara uygun sekilde faaliyet gostermesini saglamak,
konuk glivenini kazanmak, kaliteyi kontrol etmek ve genel olarak turizm deneyimini daha iyi hale getirmek
amaclyla gerceklestirilir.
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Turizm sektoriinde faaliyet gosteren igletmeler ile diger alanlarda faaliyet gosteren isletmelerde
yapilan denetim tiirleri nelerdir? Listeleyin ve aciklamalarini asagidaki bosluga yaziniz.

1.2.3. Denetleme Sonuglarini Degerlendirme

Turizm sektériinde denetleme sonuglari, isletmeler icin énemli bir degerlendirme ve iyilestirme aracidir.
Denetleme sonuglari; isletmenin performan&m degerlendirmek, standartlara uyumu kontrol etmek ve iyiles-
tirme firsatlarini belirlemek icin kullanilir. Isletmeler genellikle denetleme sonuglarini su sekilde degerlendirir:

e Uyumluluk kontrolii: isletmenin yénetmeliklere ve belirlenen kurallara uyumu; konuk giiven-
ligi, hijyen standartlari, tesisin ¢evresel uyumlugu gibi konulari icerebilir. Uyumluluk eksiklikleri
tespit edildiginde, isletme ile ilgili dizenlemeler yapilir ve isletmenin standartlara uyumu saglan-

maya galisilir (Gorsel 1.39).

@

—

w““$

Gorsel 1.39: Uyumluluk kontrolii denetimi
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Performans analizi: Hizmet kalitesi, konuk memnuniyeti, personel performansi, finansal verimlilik
gibi faktorleri iceren denetim sonuglari ile isletmenin genel performans analizi yapilir. Denetleme
sonuglari isletmenin gucli yoénlerini vurgularken zayif noktalari da ortaya koyarak performansin
iyilestiriimesine yonelik adimlarin atilmasini saglar.

lyilestirme firsatlarinin belirlenmesi: Denetleme sonuglari, isletmenin zayif noktalarini ve
gelistirmesi gereken alanlari belirlemek igin kullanilir. Eksikliklerin tespit edilmesiyle birlikte, isletme
eylem planlari olusturularak iyilestirme firsatlari degerlendirilir. Bu; personel egitimi, prosedur ve
sureg iyilestirmeleri, altyapi yatirimlari gibi alanlari igerebilir.

Konuk geri bildirimi ve memnuniyeti: Konuklarin denetleme sonuglarina dayali geri bildirim-
leri isletmenin hizmet kalitesini, konuk odakliligini ve memnuniyet diizeyini anlamak igin kullanilir.
Bu, isletmenin konuklarla iligkilerini gliclendirmek ve beklentileri karsilamak icin gerekli énlem-

lerin alinmasini saglar.

Denetleme sonugclari hangi basliklar altinda degerlendirilir? Asagidaki bosluga basliklari ve baslik-

larin agiklamalarini yaziniz.

1.2.4. Egitim Seminerleri

Bir isletmede ise yeni baglayanlarin ve ¢alisanlarin mesleki bilgi ve gérgulerini artirmak igin isletme iginden
veya disindan konusunda uzman kisilerden faydalanilarak egitim ve bilgilendirme amagh seminerler diizen-
lenir. (Gorsel 1.40). Ginuimuzde bilgi ve teknolojiler siirekli ve hizli bir sekilde degismektedir. Seminer-
lerdeki amag, ¢alisanlari dinyadaki mesleki degisimler konusunda bilgilendirmek ve onlarin bu degisime

uyum saglamalarini saglamaktir.

e

Gorsel 1.40: Egitim semineri

Turizm sektdérinde konaklama tesislerinde verilen
egitim seminerleri de ayni amaglarla ¢alisanlarin bilgi
ve becerilerini gelistirmek, gtincel trendler hakkinda
bilgi saglamak ve konuk deneyimini iyilestirmek
amaciyla dizenlenen 6gretici etkinliklerdir.

Egitim seminerlerinde genellikle sunumlar, inte-
raktif oturumlar, grup ¢alismalari, soru-cevap
seanslari ve uygulama aktiviteleri gibi farkl

6grenme yontemleri kullanilir.
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Bu seminerler, egitim birimleri tarafindan planlanir ve organize edilir. Turizm sektériinde egitim seminer-
lerinin baglica 6zellikleri asagidaki gibidir:

Konu odakli egitim: Egitim seminerleri, turizm sektriinde galisanlara yonelik konu odakli bilgi
saglar. Bu konular arasinda konuk iligkileri, hizmet kalitesi, guvenlik ve hijyen standartlari, satis ve
pazarlama stratejileri gibi sektore 6zgu konular yer alir (Gorsel 1.41). Seminerler, isletmenin ihti-
yaclarina ve ¢alisanlarin rol ve sorumluluklarina gore belirlenir.

-

%gﬁf 5 3‘1‘3&« '5;]

Gorsel 1.41: Bilgi diinyasi icindeki farkli konular

Uzman konusmacilar: Egitim seminerlerinde genellikle uzman konusmacilar, sektérde deneyim
sahibi kisiler veya akademisyenler gorev alir (Gorsel 1.42). Bu konusmacilar, katiimcilara sektérdeki
en son gelismeleri, en iyi uygulamalari ve basarili stratejileri aktarir. Uzman goérusleri ve deneyim
paylasimlari, katimcilarin bilgi birikimini artirir.
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Gorsel 1.42: Uzman konugmacinin yer aldigi egitim semineri

Interaktif egitim yaklasimi: Egitim seminerleri, interaktif bir egitim yaklasimiyla gerceklesti-
rilir. Katihmcilarin aktif katiliminin tesvik edildigi bu egitimlerde grup ¢alismalari, rol oyunlari, vaka
analizleri gibi etkinliklerle konular derinlemesine islenir. Béylece katilimcilarin 6grenme slirecine
daha fazla dahil olmalari saglanir.

Yenilikci egitim metotlari: Turizm sektérinde egditim seminerlerinde yenilikgi egitim metotlari
kullanilabilir. Bunlar arasinda similasyonlar, sanal gerceklik deneyimleri, e-6grenme platformlari,
interaktif sunumlar gibi teknolojik araglar ve ydntemler yer alabilir. Bu metotlar, katimcilarin daha
etkili ve kalici bir egitim deneyimi yasamasini saglar.

Performans degerlendirmesi: Egitim seminerlerinin etkisini 6lgmek i¢in performans deger-
lendirmesi yapilir. Katilimcilarin seminer sonrasinda kazandiklari bilgi ve becerileri uygulama
yetenekleri gézlemlenir ve geri bildirimler saglanir. Bu degerlendirme, eg@itim programlarinin
etkinligini degerlendirmek ve gelistirmek i¢in énemlidir.



Egdlence aktivite departmaninda genellikle yliksek sezona gegmeden dnce subat ve mart aylarinda personel
egitimleri yapilir. Bu egitimlerde iletisim becerilerinden diinya danslarina kadar bir animat6riin uygulaya-
cag! tum aktiviteler ve kisisel yeterlikler ile ilgili konularda egitimler verilir.

Satis ve pazarlama egitimi seminerleri; rekabet Ustlnligl, dogru konuk kitlesi, marka bilinirligi, rezer-
vasyon sayilarini arttirmak, konuk sadakati ve memnuniyeti vb. tiriindeki sebeplerden dolay! konaklama
isletmeleri igin oldukga 6nemlidir.

Turizm sektdriindeki egitim seminerleri genis bir yelpazede gesitli alanlarda diizenlenmektedir. isletmenin
ve calisanlarin ihtiyaglarina gore farkli konularda egitim seminerleri duzenlenebilir. Turizm sektdrinde
dizenlenen egitim seminerleri arasinda en yaygin alanlar asagidaki gibidir:

* Konuk iliskileri ve hizmet kalitesi: Konuk memnuniyetinin 6nemli oldugu turizm sektorinde,
konuk iliskileri ve hizmet kalitesi konularinda egitim seminerleri diizenlenir. Bu seminerler, konuk-
larla etkili iletisim kurma, konuk sikayetlerini ydnetme, memnuniyeti artirma ve mikemmeliyet
kilttrini benimseme gibi konulari icerir (Gorsel 1.43).

Gorsel 1.43: Konuk iligkileri egitim semineri

e Satis ve pazarlama: Turizm sektoriinde isletmelerin rekabet edebilmesi igin etkili satis ve pazar-
lama stratejileri gelistirmesi 6nemlidir. Egitim seminerleri; satis teknikleri, pazarlama stratejileri, dijital
pazarlama, marka yénetimi gibi konular kapsar (Gorsel 1.44). Bu seminerler, calisanlarin satis bece-
rilerini geligtirmelerine ve konuk odakli pazarlama yaklagimlarini benimsemelerine yardimci olur.

Gorsel 1.44: Satis ve pazarlama stratejileri
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Operasyonel siirecler: isletmelerin verimli ve etkili operasyonlar yiiriitebilmesi dnemlidir. Egitim
seminerleri; operasyonel slrecleri optimize etme, verimlilik artirma, maliyet kontrolU, kalite yonetimi
gibi konulari icerir. Bu seminerler, calisanlarin operasyonel becerilerini gelistirmelerine ve isletme
sUreclerini daha iyi ydnetmelerine yardimci olur.

Is saghigi ve giivenligi: Konuklarin givenligi ve is saghgi konusuna iliskin egitim seminerleri;
guvenlik 6nlemleri, acil durum ydnetimi, yangin givenlidi, gida guvenligi, hijyen standartlar gibi
konulari kapsar. Bu seminerler, ¢alisanlarin gtivenlik bilincini artirir ve konuklarin saghgini ve giiven-
ligini korumaya ydnelik dnlemleri uygulamalarina yardimci olur (Gorsel 1.45).

Gorsel 1.45: is saghgi ve giivenligi egitimi

Yeni trendler ve teknoloji: Turizm sektéra stirekli olarak yeniliklere ve trendlere ayak uydurma-
hdir. Egitim seminerleri; sektdrdeki yeni trendleri, teknolojik gelismeleri ve inovasyonu igeren konulari
kapsar. Bu seminerler, ¢alisanlarin sektdrdeki glincel gelismeleri takip etmelerini saglar ve isletme
icin yenilikgi fikirlerin ortaya ¢cikmasini destekler. Bu érneklerin yani sira liderlik ve ydnetim bece-
rileri, konuk iligkileri ydnetimi, stirddrulebilir turizm, kaltirel farkindalik gibi diger konular da turizm
sektorindeki egitim seminerlerinin alanlar arasinda yer alabilir.

Turizm sektoriinde gercgeklestirilen egitim seminerlerinin basliklarini ve 6nemlerini 6rneklerle
asagidaki bosluklara yaziniz.



CALISMA KURALLARI

Bir konaklama isletmesinde resepsiyon miidiirii oldugunuzu ve ¢alisanlarinizi mesai saatleri iceri-
sinde asagida verilen performans 6lcegine gore degerlendireceginizi diisiiniin. Puanlama siste-
mini g6z oniinde bulundurarak size verilen kriterler dogrultusunda puanlamanizi ilgili siituna

isaretleyiniz.

ON BURO DEPARTMANI RESEPSIYON BOLUMU PERSONELLERI iCIN YAPILAN iC DENETIM

Resepsiyon gorevlisinin adi soyadi:
Denetim tarihi ve saati:

Vardiya aralig::
Resepsiyon Goérevlisinin Performans Degerlendirme Olgegi

1. Calisma vardiyasi bittiginde resepsiyon alanini diizenli birakir.

2. Gller yUzll olarak yardimsever davranislar sergiler.

3. Konuklarin check-in ve check-out iglemlerini hizli bir sekilde
gerceklestirir.

4. Konuk sorunlarini ve isteklerini etkili bir sekilde yanitlar.

5. Yeni giris yapan konuklara konaklama igletmesi olanaklari ve
etkinlikleri hakkinda kapsamli bilgi verir.

6. Konuk sorunlarina yaratici ¢éztmler sunar.

7. Konuklarin yasadigi olumsuz deneyimler karsisinda olumlu hava
yaratacak bir iletisim yaklagimi sergiler.

8. Acil durumlar ve gereksinimler icin gerekli yardimi hizli bir
sekilde saglar.

9. Rezervasyon ve ddeme iglemlerini eksiksiz bir sekilde ydnetir. v
10. Resepsiyon alaninda konuk memnuniyetini karsilar.

Denetimi yapan kisinin adi soyadi:

Unvan:

imzasi:

PERFORMANS ANALIzi:

1 2 3 4 5

Puanlama sistemi:

1. Baslangi¢ diizeyinde
2. Geligtirilmeli

3. Kabul edilebilir

4. lyi

5. Mikemmel

Personelin performansinda gelistiriimesi gereken | Personelin performansinda takdir edilmesi
zayif yonleri: gereken gugld yonleri:




1. GRENME BiRiMi

OLCME VE DEGERLENDIRME

A) Asagidaki ciimlelerin basindaki bosluga ciimleler dogru ise “D”, yanhs ise “Y” yaziniz.

1. (...) Belli bir amaca ulasmak igin izlenmesi gereken adimlarin belirlendigi plan veya talimatlara
prosedur adi verilir.

2. (...) Animasyon; eglendirme, bir aktiviteyi sunma, konuklari harekete gecirme gibi 6zellikler tagiyan
canlandirma faaliyetlerinin timadur.

3. (...) Bir isletmede astlarin denetlenmesi islemi, ¢calisanlarin sadece hatalarini bulmak ve onlar
cezalandirmak amaciyla yapllir.

4. (...) Konaklama isletmelerinde yapilan denetimler, sadece odalarin dekorasyonunu ve mobilyalarini
kontrol eder.

5. (...) Egitim seminerleri, uygulama becerileri kazandirma amaci olmadan sadece teorik bilgilerin
aktarilmasi amaciyla yapilir.
B) Asagidaki ciimlelerdeki bos birakilan yerleri uygun sekilde doldurunuz.
6. isletmenin faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve uygunluk agisindan degerlendiriimesini saglayan

denetime ......ccoeieieneieneeee denetim denir.

7. Yenive orijinal fikirler Gretebilme, yaratici distinebilme ve yenilikgi cdziimler gelistirebilme yetenegine
sahip KiSiye ....ccoceverererireeeeees kisi denir.

8. Digerinsanlarin duygusal ihtiyaclarini anlamak ve hislerini dikkate alarak onlarla etkilesime gecebilme
yaklasimina .....ccceeeeveeeceneniereeen adi verilir.

9. Farkli meslekler ve toplumsal iligkiler i¢erisinde herkesin uymasi gereken temel prensiplere
..................................... denir.

10. Bir igletmenin i¢ kontrol sistemini, risk yonetimini, is sureclerini ve faaliyetlerini degerlendiren
denetim tirine ......cccevevevncnccncnene, denetim denir.

C) Asagidaki sorularin dogru cevabini isaretleyiniz.
11. Animasyon terimi genel olarak asagidakilerden hangisini ifade eder?
A) Canlandirma B) Denetleme C) Dizenleme
D) Egitme E) Yonetme
12. Kisinin kendi davraniglarinin veya kendi yetki alanina giren herhangi bir olayin sonug¢larini
tistlenmesi asagidakilerden hangisidir?

A) Hak B) Hedef C) Hosgoru
D) inisiyatif E) Sorumluluk

13. Kigisel bilgileri gizli tutma ve baskalarinin 6zel yasamlarina saygi géstermeyi iceren etik ilkesi
asagidakilerden hangisi ile ifade edilir?

A) Empati B) Durustluk C) Guvenilirlik
D) Mahremiyet E) Saygi
14. Asagidaki hangisi yiiksek motivasyon 6zelliklerinden birisidir?
A) Dikkat daginikhgi B) Duslik performans C) Enerji eksikligi
D) Hedef odaklilk E) Negatif disiince

15. Tesisin gevresel etkilerini, enerji ve su verimliligini, atik yénetimini, sosyal sorumluluk uygula-
malarini degerlendiren ve gevresel sertifikasyonlarini kontrol eden denetim tiiriine ne ad verilir?

A) Eglence aktiviteleri B) Hijyen ve temizlik C) Konuk aktiviteleri
D) Konaklama igletmesi glivenligi E) Surdirilebilirlik




B OGRENME BiRiMi

Dilekge, genelge, ilan, kararname,
memorandum, miistafi, 6z gecmis,

KONULAR sézlesme, teblig-tebelliig, tutanak,

- ] ) . ) vekaletname
2.1. RESMI YAZI CESITLERI VE DIGER IS
YAZILARI

2.2. PERSONEL ILE ILGILI YAZILAR

NELER OGRENECEKSINiz?

+ ilan hazirlamay - lstifa dilekcesi doldurmayi

* Tutanak tutmayi * Askerlik, ayrilis ve baslayis yazilari

o) . hazirlamayi
. z gecmis hazirlamay!

Dilekce yazmay!
Vekaletname yazisi doldurmayi

ise baslama yazisi hazirlamay:

1. Biris yerinde calisan personelin mazeret izni kullanmasi gerektiginde isletmeye bu talebini
nasil iletmelidir? Dislincelerinizi arkadaslarinizla paylasiniz.

2. “So0z ucgar, yazi kalir.” atas6ziiniin anlamini arkadaslarinizla fikir alisverisinde bulununuz.
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2.1. RESMi YAZI GESITLERI VE DIGER i$ YAZILARI

Kamu kurum ve kuruluslar kendi aralarinda ya da diger insanlarla belli bir konuda iletisim kurmak icin
cesitli yazismalar yapar. Tuzel kisilige sahip kurumlarin birbirlerine ve gercek kisilerin bu kuruluslara yazdigi
yazilara resmi yazilar denir. Bu yazismalar hem yazan kisiyi hem de kurumu temsil eder. Bagbakanlk
idareyi Gelistirme Bagskanligi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Kilavuzu’nu yayimlamis ve yazismalarda belirli bir standart saglanmasini istemistir. Resmi yazismalar her
iki taraf icin de baglayici unsura sahip oldugundan bu yazismalarin gereginin yerine getiriimemesi bazi
hukuksal sonuclar dogurabilir. Bu yazilarin en énemli 6zelligi belirli bir standarda sahip olmalaridir. Yazis-
manin igerigine gore hangi tiirden yazisma yapilmasinin bilinmesi islerin daha akici ve daha kaliteli bir
sekilde yurutilmesini saglar. Bunun sonucunda da verimli calismalar elde edilir.

2.1.1. Memorandum
Kurum igindeki ¢alisanlardan bilgi almak, onay-

lanan bir durumu kurum ¢alisanlarina aktarmak ya é

da kararlastirilan bir konunun degisikligi hakkinda ingilizcede memorandum sézciigiiniin
bilgi vermek, toplanti talebinde bulunmak, toplan- kisaltilmis sekli olan memo sozcigu
tiyr iptal etmek, toplantinin tarihini degistirmek kullanilir. Bu sozciik, hatirlanacak sey
gibi amaglarla yapilan yazismalara memorandum anlamina gelir.

(hatirlatma yazisi) denir.

*  Memorandum, bilgi veren veya hatirlatma
yapan kisa, anlasilir ve agik notlardir. Yarim
sayfa veya yarim sayfadan daha kisa olan
memorandum kurum i¢inde bir mesaj araci
gOrevi gorir. Kurum ici denildiginde yalnizca
bina ici anlagilmamalidir. Kurumun merkez
ve subeleri arasinda yapilan yazismalar da
akla gelmelidir. Kurumlarda iletisim, genellikle
ylz ylize ya da telefon ile yapilir. Fakat bazi
durumlarda kurum igi iletisim memorandum
yoluyla gercgeklestirilir. Memorandumda;
diger mesaj turlerindeki gibi alici, konu, mesaj
ana goévdesi vb. unsurlar vardir.

Konaklama isletmelerinde farkli departmanlarda Gorsel 2.1: Restoran departmani memorandum
¢alisan personelin birbirinden haberdar olmasi, ekip bilgilendirmesi

olarak is birligi icerisinde ¢alisabilmesi ve ¢alisma

konulari hakkinda bilgilendirilmesi icin memorandumlardan yararlanilir (Gorsel 2.1). Turizm sektdriinde,
gruplarin konaklama isletmesine gelis tarihinden énce gruplarla ilgili bilgileri, ilgili departmanlara (muhasebe,
On kasa, kat hizmetleri, mutfak vb.) bildirmek i¢in hazirlanan forma, grup giris memorandumu adi verilir.

Bu form her bir konuk grubu icin ayri olarak diizenlenir. Bu formlarda konuk grubu hakkinda genel bilgilerin
yaninda taraflar arasinda yapilan anlasmanin igerigi de yer alir. Memorandumu hazirlayan departman yetki-
lisinin adi soyadi ve imzasi ile ilgili departmanin ismi memorandumda yer alir. Departmanlarin yapacaklari
isler, memorandum formuna acik bir dille kisa ve 6z olarak yazilir; ilgili departmanlara imza karsiliginda
dagrtiir. Memorandumda genel olarak gruplarin hangi seyahat acentesi ya da turizm firmasi ile geldigi,
check-in (cek in) ve check-out (¢ek aut) tarihleri, yemek talepleri varsa cesitlerine dair bilgisi, oda, yemek
Ucretleri gibi unsurlar yer alir. Memorandumda konuklarin isim listesi bulunmaz.

Toplanti gruplarinda ise memorandum formlari daha detayli hazirlanir. Toplanti salonuna, masa diizenine
ve dekorun nasil olacagina iliskin ayrintilar yazilir. Grup hakkindaki tim bilgilere memorandum sayesinde
ulasilir. Seyahat acentesinden veya turizm firmasindan konaklama tesisine gelecek memorandumun ilk
olarak 6n buro ve tesis mudurid tarafindan incelenmesi ¢ok édnemlidir. Daha sonra 6n biro personelleri
tarafindan dikkatli bir sekilde incelenmelidir. ister toplanti memorandumu olsun ister grup memorandumu
olsun her iki durumda da formu teslim alan ilgili departman, konaklayacak grup hakkinda bilgi sahibi olmus
olur. Bunun yani sira kendi yapmasi gereken galismalari da 6grenir. Bdylece grup konaklama isletmesine
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gelmeden 6nce gerekli tim hazirliklar yapiimig

olur. Ornegin resepsiyon personelleri, grubun geli-
sinden bir glin 6nce ya da ayni giniin sabahioda  ~
numaralarini belirler; oda kartlarini hazirlar; tim
bilgileri kategorilere ayirir ve (yoneticilerin bilgisi
dahilinde) diger departmanlara gerekli hazirliklar
yapmalari i¢in ulastirir. Bu noktada énemli olan
unsur, memorandumlarin yerinde ve zamaninda

ilgili departmanlara ulastiriimasidir. Toplanti talebi iceren memorandumlarda belgenin kime yollandig, kim
tarafindan yollandig, tarih ve konu bilgileri bulunmalidir. Ornek bir memorandum formu séyledir:

Konaklama isletmesine gelen gruplarla ilgili yapilan
anlagsma, 6n biro ve diger departmanlarin ilgili
boéllimlerine memorandum hazirlanabilir ya da tek
memorandumla ilgili birimlere duyurulabilir.

Kime : Tiim Konaklama sletmesi Calisanlarina

Kimden: Z. CUREN, X Konaklama Isletmesi Genel Miidiirii

Tarih : .../...]...

Konu : Konaklama ilsletmesi Personellerinin Karsilastiklar: Problemlerin Tespit Edilmesi ve Coziim Onerileri
Olusturulmasi

.../.../... tarihinde X Konaklama Isletmeleri Zinciri Genel Miidiirii Z. CUREN tarafindan, konaklama isletmesi
personelinin karsilastig1 sorunlarin tespiti ve bu sorunlara kars1 alinacak tedbirler hususunda konaklama igletmesi
kongre salonunda bir toplant1 diizenlenecektir. Katilim saglamaniz konusunda hassasiyet géstermenizi rica ederim.

On biiro departmani rezervasyon sefligi biriminden grup rezervasyonlari konusunda ilgili departmanlara
gbnderilen grup memorandumunda konaklayacak olan tur gruplarinin detayl bilgileri de bulunur. Tur
gruplarinin detayl bilgilerini iceren memorandum formu 6rnegi soyledir:

X Konaklama fsletmesinin Grup Memorandumu
wdd
Kimden: X Konaklama Isletmesi Genel Miidiirii
Kime : Tiim Departmanlara
Konu : Grup Konaklamasi ile Tlgili Rezervasyonlar

.../.../... Check-in (C/IN) - .../.../...... Check-out (C/OUT) olmak tizere konaklama isletmemizde farkli pansiyon
tipleri ile konaklayacak olan firmalarin tur gruplarinin detaylari asagida bilgilerinize sunulmustur.

Gereginin yapilmasini rica ederim.

imza
0. OZTURK
On Biiro Miidiirii
1.Grup : A tur seyahat acentesi
Milliyeti : Cin
Kisi sayis1 ve oda tipi: 20 (5 Double Room, 10 Single Room)
Kals siiresi :3gln

Pansiyon durumu : BB (Bed & Breakfast) (Oda & Kahvaltr)

2.Grup : XY turizm

Milliyeti : Turk

Kisi sayisi ve oda tipi: 30 (10 Double Room, 10 Single Room)
Kals siiresi :2gln

Pansiyon durumu : FB (Full Board) (Tam Pansiyon)

3. Grup : Ctur
Milliyeti : Japon
Kisi sayis1 ve oda tipi: 30 (7 Double Room, 16 Single Room)
Kals siiresi : 1 giin

Pansiyon durumu : HB (Half Board) (Yarim Pansiyon)
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2.1.2. ilan

Bir haberi, mesaji duyurmak; bir seyin tanitimini
yapmak ve 6zelliklerini agiklamak amaciyla cesitli
kaynaklar kullanilarak hazirlanan iletilere ilan denir.
Resmi ve 6zel kurumlar personel alimini, malzeme
ihtiyaclarini duyurmak, bir durumu kitlelere ulagtirmak
icin ilan verebilir. Eskiden ilanlarin blyik bir kismi
gazete, radyo ve televizyon araciligiyla yapiimaktaydi.
Fakat ginimiizde sosyal medya ve internetin insan
hayatina dahil olmasiyla ilanlar, kurumlarin resmi
web siteleri, kurumsal sosyal medya hesaplarin ve
dijital ilan panolarindan duyurulmaktadir (Gorsel 2.2).

ilanlarin etkili olabilmesi igin dikkat edilmesi gereken
hususlar asagida siralanmistir.

+ icerik

« Uslup

e Tasarim

* Sergilenecegi yer

Bir ilan hazirlarken g6z 6niinde bulundurulmasi gereken en dnemli nokta aktariimasi istenen bilginin formdale
edilmesidir. llanlarda éncelikle ne yazilacagina, sonrasinda da bu bilgilerin nasil ifade edilecegine karar
verilmelidir. landa segilen ifade tarzi hedef kitlenin sézciik hazinesine, inang, tutum ve deger yargilarina
uygun olmalidir. Eger bir is ilani verilecekse ilgili firma, aranilan personel adayinin hangi becerilere sahip
olmasini bekledigi ve hangi is pozisyonunda ve hangi subede personel aradigina dair bilgileri de verme-
lidir. Bir is ilan1 6rnegi soyledir:

ERGUL SEYAHAT ACENTESI

Balikesir, Bandirma subesine A biletleme ve rezervasyon programini kullanabilen, diksiyonu diizgiin ve
gesitli yazisma becerilerine sahip “Rezervasyon Elemani” alinacaktir.

Duygu Ergiil Mah. Elif Cad. Tlamiye Sok. No: 96 Bandirma/BALIKESI

Telefon: ................

Asagida verilen bosluga kendi belirlediginiz bir konuda (kayip ilani, is ilani, toplanti ilani vb. tiiriinde)
bir ilan hazirlayiniz. Hazirladiginiz caligsmayi sinif arkadaslarinizla paylasiniz.



2.1.3. Tutanak

Cesitli amaclarla diizenlenen toplantilarda herhangi
bir konuyla ilgili olarak yapilan konugsmalarin ve
yasanan olaylarin oldugu gibi metne dokilmesi
gerekir. Bu yazilanlarin yetkililerce imzalanmasina,
resmiyet kazandiriimasina ve belge haline getiriime-
sine tutanak denir. Tutanaklarda séylenen cimle-
lerin, yasananlarin ve bunlarin sonuglarinin higbir
yorum veya sahsi goérus icermemesi oldukga dnem-
lidir. Clnki tutanaklar bir durumun fotografidir. Bu
sebeple her sey oldugu gibi ve objektif bir sekilde
yaziya gegirilmelidir (Gorsel 2.3).

Tutanak, kagidin sadece bir yizliine yazilir. Tutanak
birden fazla sayfaya yazilacak ise sayfanin tst kisminda
tutanagin kaginci sayfasi oldugu yazi ile belirtilir ve her Gorsel 2.3: Tutanak
sayfa altt mutlaka imzalanir. Tutanak, belge Uzerinde

imzasi olan kisi sayisi kadar ¢ogaltimalidir. Bu durum

muhakkak yazi icinde belirtiimelidir. Ornegin “is

bu tutanak 5 (bes) niisha gogaltilarak imza altina s

alinmistir, gibi. Tutanak Gizerinde silinti, kazinti ve Resmi belge niteligi olan tutanaklarin birgok
tutanaga ilave yapilmaz. Eger sozcik, yanlis yazil- farkh tirleri mevcuttur. Bunlar: deger tespit
migsa sdzcliglin Usti tek gizgi halinde ¢izilir; gizilen tutanag, yer gosterme tutanag, inbar tutanagi,
s6zciikten hemen sonra parantez agilir; paranteze yangin yeri tutanagi ve buluntu esya tutanagi
kag sézclik cizildigi yazilir. Son olarak da tutanag vb. olarak Grneklendirilebilir.

dizenleyen kisi tarafindan tutanak paraflanir. Tuta-

naklarin baslik ve sonug bdliminde tutanak olduklari

belirtiimelidir. Tutanagin yazimi sirasinda kalem ve

daktilo degistirilmez; ancak mecbur kalindiginda bu durum, tutanak iginde belirtiimelidir. Tutanaklar,
dizenlenmeleri bakimindan olay tutanagi ve toplanti - kongre tutanagi olmak Uzere ikiye ayrilir. Toplanti
tutanagi, daha sonra tekrar okunup yararlanilabilmesi ya da toplanti sonuglarinin daha genis bir kitleye
duyurulabilmesi igin tutulur.

Olay tutanaginda olayin genel hatlari ile ne oldugu; nerede, ne zaman ve nasil gergeklestigi olayin kimler
arasinda gectigi ve nasil gelistigi belirtilir. Olayin sonucu ortaya konur, olay aninda tanik varsa bu kisilerin
ifadeleri de tutanaga eklenir ve ilgili kisilerce olay tutanagi imzalanir. Olay tutanagi 6érnegi soyledir:

TUTANAKTIR

Konaklama isletmemizde resepsiyonist olarak gérev yapan N. DISLI .../.../... - .../.../... tarihleri arasinda dort (4)
giin siire ile hi¢bir mazeret beyan etmeden gérevine gelmemis ve sorumluluklarini yerine getirmemistir. .../.../...,
saat: ...:...

Imza Imza
B. YAGMUR C. TASKIN
Konaklama Isletmesi Miidiir Yardimcist Konaklama Isletmesi Miidiirii

Bir toplanti tutanagi hazirlanirken éncelikle oturumun
usul ve esaslara gore agilip agiimadigi belirtilir. Bunun
ardindan giris bélimunde; toplantinin hangi tarihte,
ne zaman, nerede, nasil baglatildigi ve glindemine
uygun yapilip yapiimadigi belirtilir. Gelisme boli-
muinde, toplantida dnceden belirlenmis ve kati-
lIimcilara duyurulmus glindem maddeleri sirasiyla

Yasanan bazi durumlarda ceza veya yaptirim
uygulamasinin yapilabilmesi igin mevcut
durumun resmi olarak kaydedilmesi gerek-
liliginden tutanak tutulmasi ¢ok énemlidir.
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tartisilir. Bahsi gecen konularla ilgili belirli kararlara varilir ve tim bunlar kaydedilir. Sgnug béliminde
toplanti oturumunun kapandigi belirtilir ve katilimcilar, tutulan tutanagin altina imza atar. Ornek bir toplanti
tutanagi soyledir:

............................. KONAKLAMA iSLETMESI 20.. YILI ................ AYI DEGERLENDIiRME
TOPLANTI TUTANAGI

TOPLANTI TARIHi oo 20,
TOPLANTI SAATI : 15.30
TOPLANTI NUMARASI: 01

............................................................ konaklama isletmesi ¢aligma grubunun .../.../20.. tarihinde
isletme midiiri........... ...l baskanliginda yapilmis olan toplantida agagidaki konular goriisiilmiistiir.

1. X konaklama isletmesinin lise ve liniversitelerle yapmis oldugu is birligi sonucu kabul alan stajyerlerin islet-
memizde staj ¢aligmalarinin baglanmasina;

2. Staj yapacak ogrencilere staj bilgilendirme toplantilarinin yapilmasina;

3. .../.../20.. tarihinde gelecek olan konuk gruplarinin agirlanmasina iliskin departmanlarla ayr1 bir toplantinin
yapilmasina;

4. Bir sonraki toplantinin .../.../20.. tarihinde saat 10:30°da yapilmasina ve giindem konularinin belirlenmesine
oy birligi ile karar verildi.

Bu toplant1 tutanagi, asagida adi, soyadi ve imzalar1 bulunanlarca tutulmustur.

Miidiir Miidiir Yardimecist On Biiro Miidiirii

2.1.4. 0z Gegmis

Oz gecmis, calisma adayinin kisisel bilgilerini,
6grenim durumunu, is tecriibesini, deneyimlerini,
sahip oldugu becerilerini, aldigi egitimlere iligkin
yeterliligini gésteren belgedir (Gorsel 2.4). Oz
gecgmis, kisinin basvurdugu ise iliskin 6n gérisme
Oncesinde adaylar tarafindan yazilir ve bir 6n
mektupla isverene sunulur. Oz gecmis, adayin ise
uygunlugunu, 6zelliklerini ve basarilarini 6zetle
anlatan bir aractir.

is bagvurularinda, Tirkgede 6z gegmis kavraminin
tam karsiligi olan Latince kdkenli CV (curriculum vitae)
kavrami kullanilir. Curriculum [Korikilim] s6zcuginin
Turkce karsiligi, kosu, yaris demektir. Vitae sézcugu
ise hayat anlaminda kullaniimaktadir. Latincede CV,;
hayat kosusu ya da hayat yarisgi anlamina gelmektedir.

Oz gegmis tiirleri ve tanimlari asagida verilmistir.
Yapilan bir arastirmada, personel segen kisilerin
okumak icin ele aldiklari 6z gegmiglerde en
6nemli izlenimi ilk otuz saniye i¢inde edindikleri
kanitlanmigtir.

« Kronolojik (Zaman Sirali) Oz Ge¢mis:
Bu 6z gecmis tlriinde, kisinin en son ¢alig-
t1d1 is sahasindan 6grenim durumuna dogru
ters kronolojik siralama yapilir. Oz gegmisler
icinde en ¢ok kronolojik 6z gegmis tercih
edilir. Isveren tarafindan okumasi kolay olsa
da is yasaminda uzun sire bosta kalmis kisiler igin pek uygun degildir.

+ Fonksiyonel (Islevsel) Oz Gecmis: Bu 6z gegmis tiriinde kisinin is hayatindaki tecriibeleri,
katildig egitimler ve edindigi deneyimler ayri ayri gruplandirilarak yazilir. Aday tarafindan belirlenen

her grup, tercihen tarih sirasina gére de diizenlenebilir. Fonksiyonel 6z ge¢cmis, Kisinin is hayatin-
daki tecruibelerinin dzeti niteligindedir. Bununla birlikte fonksiyonel 6z ge¢gmis, kisinin gi¢li yanla-
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rini ve basarili oldugu alanlari 6ne ¢ikarir ve basvurulan is pozisyonuyla yeteneklerinin uyusmasini
kolaylastirir. Bu 6z ge¢mis tirtni is deneyimi fazla olanlar, uzun siire calismaya ara verenler, sik
sik is degistirenler ve sadece bagvurulan pozisyonla ilgili calismalara yer vermek isteyenler tercih
edebilir. is deneyimi fazla olmayan adaylar icin bu 6z gecmis tiirti uygun degildir.

+ Yeni Mezunlar icin Oz Gecmis: Bu 6z gegmis tiirii, alanina ait egitim kurumundan yeni mezun
olan kisilerin alanlari ile ilgili is pozisyonlarina ilk kez bagvuranlar icin kullanilir. Kiginin genel sahsi
bilgileri, dgrenim dizeyine iliskin bilgiler, katildigi egitimler ve varsa yaptidi stajlar yazilir. Bu 6z
gecmis turdnu tercih eden kisilerin is deneyimleri fazla degildir. Bu ylzden ise basvuru amacla-
rini uygun bir sekilde ifade etmeleri nemlidir.

Oz Gecmis Hazirlanirken Dikkat Edilecek Hususlar: Oz gegmis kisinin hayat dykisti olmadigi igin
0z gecmisin icerigi; net, acik ve kisa olmalidir. Uzunlugu bir sayfayi gecmemelidir. Eger kisinin uzmanhgi
ve deneyimleri fazlaysa bir buguk ya da en fazla iki sayfa olmalidir. Oz gecmis, basvurulmasi disiinilen
isin amacina uygun ve anlasilir olmalidir (Gorsel 2.5).

Is Deneyimleri

2012- Halen | X Otel isletmesi- Resepsiyon Miidiirii
201-2012 | Y Seyahat Acentesi- On Kasa Sorumlusu
2010-201 A Otel isletmesi- Resepsiyon Sorumlusu

BENGU NESE

Doktora

2021- Halen i . - srean
a . . Balikesir Universitesi- Turizm Igletmeciligi
KiSiSEL BILGILER soroa0s | Yilksek Lisans
i Kastamonu Universitesi- Turizm isletmeciligi
Do T : Lisans
ogum Tarihi ve Yeri 2007-2012 T She i PO s
Gazi Universitesi- Turizm Isletmeciligi
10/10/1989- Bandirma Lise
= 2003-2007 Hafe S
Hafsa Sultan Kiz Meslek Lisesi
Evli Konaklama ve Seyahat
Kadin Beceriler

Uyruk

e oot Microsoft Word *#***
Tiirkiye Cumhuriyeti Microsoft Excel ###++

Siriici Ehliyeti Microsoft Powerpoint ***+*
B Simifi Elektra Web Otel Yazillm Program *+++*

X0 Mah 00K Cad O

XXXX Apt. No:10 D: 3
Bandirma, BALIKESIR 2010 Agustos- Ekim: On Kasa Sorumlusu A Mesleki Gelisim

Ogretim Kurumlan
2009 Haziran- Ekim: Rus¢a A1-A2 B Dil Akademi Kurumlarn

e 2008 Temmuz- Adustos: Turizm ingilizcesi Bandirma Halk
Elektronik posta Egitimi Merkezi

Telefon Numarasi

ilgi Alanlari Referanslar

Sinema ve Fotografcilik
At binme

Gitar calma Telteiisssnssansisns
brhngnyabcd@gmail.com

C Seyahat Acentesi - B. Giiney

Gorsel 2.5: 0z gegmis drnegi
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Gelecekte olmayi hedeflediginiz is pozisyonunu hayal ediniz. Defterinize 6rnek bir 6z gecmis
yaziniz. Sonrasinda ikiserli gruplara ayriliniz. Biriniz basvuracaginiz isletmenin insan kaynaklari
uzmani roliinde bir digeriniz bagvuran konumunda olsun. Bu uygulamada drama ve canlandirma
teknigini kullanabilirsiniz. Bu teknik ile hazirlamis oldugunuz 6z gec¢misi kullaniniz ve bir is goriis-
mesi canlandirmasi yapiniz. Ardindan rolleri degiserek uygulamayi tekrar ediniz. insan kaynaklari
uzmaninin igse basvuran kisiye yoneltebilecegi temel soru 6rnekleri asagida verilmistir:

Kendinizden bahseder misiniz? (Adiniz, soyadiniz, yasiniz, dogum yiliniz ve yeriniz, mezun
oldugunuz okullar)

Aldiginiz egitimlerden bahseder misiniz?
Bildiginiz yabanci diller nelerdir?
Bu is pozisyonuna basvurma sebebiniz nedir?

Kendinizi bes yil sonra nerede goriiyorsunuz?

2.1.5. Dilekge

Var olan bir durumu bildirmek ve bir talepte bulunmak
amaciyla resmi veya 6zel kuruluglara génderilen yazi-
lara dilek¢e denir (Goérsel 2.6). Banka islemlerinde,
birtakim hukuki davalar, egitimle ilgili talepte bulun-
mada vb. konularda dilekge yazma gerekliligi dogar.
Her konuda dilekge ile bagvurma hakki oldugu gibi
kanunlara aykiri hususlar dilekge konusu yapilamaz.

Dilekge hakki, Anayasa’nin 74. maddesine gore:
Vatandaslar, kendileriyle veya kamu ile ilgili dilek ve
sikayetleri hakkinda yetkili makamlara ve Tirkiye
Buylik Millet Meclisine (TBMM) yazi ile basvurma
hakkina sahiptir. 3071 sayil Dilekge Hakkinin Kulla-
nilmasina Dair Kanun’a gére: TBMM veya yetkili
makamlara verilen; génderilen dilekcelerde; dilekge Gorsel 2.6: Dilekge

sahibinin adi-soyadi, imzasi ile is veya ikametgah

adresinin bulunmasi gerekir. Ayni Kanun’un 7. maddesine goére dilekge sahiplerine en ge¢ otuz glin iginde
gerekceli olarak cevap verilir. Ayni Kanun’un 8. maddesine gére ise TBMM’ye gdnderilen dilekgelerin
dilekce komisyonunda incelenmesi, karara baglanmasi ve altmis gin icinde sonuglandiriimasi gerekir.
Dilekge yaziminda belli bagli uyulmasi gereken kurallar asagida verilmistir.

» Dilekgeler diiz, beyaz ¢izgisiz k&dgida bilgisayarla veya daktilo ile yazilmali. El yazisi kullaniimasi
durumunda kitap harfleri ile okunakli bir sekilde yazilmasina 6zen gosterilmeli. Ayrica el ile dilekge
yazarken mavi renkli tikenmez ya da dolma kalem kullaniimali, kursun kalem kullanilmamal.

* Bilgisayarda yazilan dilekgelerde 12 punto boyutunda Times New Roman yazi tipi tercih edilmeli.

* Dilekgelerde imla kilavuzunda yer alan kisaltmalar disinda kisaltma kullanilmamali. Fakat kullaniimasi
zorunlu ise kisaltmanin gegctigi ilk bélimde parantez igerisinde kisaltmanin uzun okunusu yazilmali.

* Dilek¢ede 6zli ve resmi bir Gslup kullaniimali.

Dilekgenin gecerli olabilmesi icin yazim kurallarinin, hitabin dogru kullaniimasi; istek ve sikayetlerin agik
bir sekilde ifade edilmesi gerekir. Dilekce iceriginde ifade edilmek istenen s6z, fazla uzatiimamalidir. Dilek-
celerin dil, anlatim ve bicim yéninden resmi bir yapisi vardir. Bu yapi korunmali ve bigim yéninden farkh
uygulamalar yapiimamalidir. Bir dilekgede bulunmasi gereken sekiz temel bolim, asagida acgiklanmistir.
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Tarih Bolumi: Dilekgenin hangi tarihte verildigini
bilmek icin dilekgede tarih mutlaka yer almaldir.
Dilekgede yaygin kullanima gére tarih, metnin v

bitiminden sonra bir aralik bosluk birakilarak ayni Tuirk Dil Kurumuna (TDK) g6re kurum ve kurulusg
satira yazilir. Dilekgenin sonucu ile ilgili takip isimlerine gelen eklerin ayrilmadigina iligkin
islemlerinin saglikh bir sekilde yiiriitiimesi agisindan yazim kurali g6z éniinde bulundurulmalidir.
tarih yazilmasi gcok énemlidir. Tarih giin, ay ve yil llgili kurum adinin tamami ya da yalnizca ilk
olarak rakamla yazilir. Fakat ayin yazi ile yazilmasi harfleri blylk yazilabilir.

da mimkindir. Gin ve ay tek haneli ise 6nine sifir
eklenmelidir. Rakamlar normal rakamlardan olusur
ve aralarinda nokta (.) veya egik ¢izgi (/) semboli
kullanihr: 20.10.1992, 29/06/1989, 10 Subat 2002 vb.

Baslik veya Alici Kurum Bilgileri Bolumu: Bu bélimde dilekgenin igerigi ile ilgili bagvurulacak
kurumun adi ve bulundugu sehir yaziimaldir. Tarihten sonra bir satir bosluk birakilarak paragraf bagi
yapmadan sola yasli ve en az iki satir olacak sekilde yazilir.

Birinci satira kurumun adi yazilmali ve kurumun en Ust dlizey yéneticisinin gérevi unvaniyla birlikte belir-
tilmelidir. Ornegin: Balikesir Emniyet Miidiirligii, Bandirma Belediye Baskanligi, Marmara Universitesi
Fen-Edebiyat Fakdiltesi Dekanlidi. ilk satir uzun olmamali. Uzun olacaksa uygun bir yerden béliinmeli, iki
satir halinde yazilmalidir. Alici kurum bilgilerinin ilk satiri 6rnegi séyledir:

Marmara Universitesi
Fen - Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1

ikinci satira o kurumun bulundugu sehir yazilmalidir. Bu balimdeki kelimeler (baglaclar haric) her birinin
ilk harfi bliylk olmalidir. Kurum adlarinda yaygin olarak kullanilan kisaltmalar yapilabilir. Alici kurum bilgi-
lerinin ikinci satir érnegi soyledir:

SSK Boélge Miidiirligii
Bursa

TDK Baskanligi
Ankara

llgi Boliimii: Kurum ve kuruluslar da vatandaslara yaz yazabilir, onlardan bilgi veya belge talebinde
bulunabilirler. Vatandas da kendisine gdnderilen yaziya iligkin cevap niteliginde bir dilekge yazar. Dilekgeyi
ilgili kuruma iletir. Dilekg¢enin bir cevap yazisi oldugu da ilgi bélimuinde belirtilir. Dilekge daha 6nce génde-
rilmis resmi yaziya iliskin bir yanit niteliginde ise ilgi b6lumu, dilekgede yer alir. Dilekgede gerekli oldugu
durumda bu béliimiin yer almasinin sebebi: ilgili kurumun génderdigi dilekgede vatandastan ne istenil-
digini, karsihginda ne cevap geldigini ayni dilekgede gérmek istemesi bilgilerin kolayca karsilagtiriimasini
yapmak i¢indir. Béyle bir durumda ilgili kurumun géndermis oldugu yazinin kendilerinde kalan kopyasinin
daha kolay bulabilmesi saglanir. Bu durum da burokratik islerin daha hizli yol almasina olanak tanir.

ilgi bélimiini yazmak igin baslik bélimiinden sonra en az bir satir bogluk birakilir. Sola dayali bir bigimde
kurumdan gonderilmis resmi yazinin tarihi ve sayisi yazilir. ligi bélimaniin yazim sekli 6rnegdi soyledir:

Tlgi: 17.05.2022 tarih ve 876543 sayili yaziniz.
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Metin Boliimii: Dilekgenin asil bdlimii olan yazilma gerekgesinin ifade edildigi bélumdur. ifade edilmek
istenen istek veya sikayetler bu bélimde yer alir. Dilekgenin metin kismi iki alt bélim olmak Uzere, en
az iki paragraftan olusur. Aktariimak istenen bilgiler kisa, 6z ve anlasilir sekilde yazim kurallarina uygun
olarak ifade edilmelidir.

Metin béliminin birinci alt béliminde dilekgenin sahibi ile muhatap kurum arasinda iletisimi saglayan
bilgiler bulunur. Bu alt béliimde dilekgenin yazilma amaci belirtili. Ornegin okuluna dilekge yazan bir
6grenci kendi bélimani ve 8grenci numarasini belirtir. Elektrik veya suyla ilgili bir sorun yagsayan vatandas
da ilgili ilin veya ilcenin elektrik veya su idaresi genel midurligiine abone numarasini belirtir. Bu bilgiler,
dilekceyi yazan kigi ile kurum arasindaki iletisim icin gereklidir.

Metin bolimndn ikinci alt bélim ise ayri bir paragraftan olusur. Bu bélime saygi s6zii béliimii de denir.
Dilekgede ifade edilmek istenen dilek veya sikayetlere dair metnin ilk alt bdlimU yazildiktan sonra satir
basi yapilir. Bu kisimda ilgili kurumdan tam olarak ne talep edildigi yazilir. Bu istek genellikle birer cimle
ile asagidaki gibi ifade edilebilir. Talebin ifade edilis bigimi drnegi sOyledir:

...-masin1 (gonderilmesini, onarilmasini, verilmesini, bildirilmesini vs.) arz ederim.
... i¢cin geregini arz ederim.

Metin bolimundn ikinci alt béliminde 6nemli husus,
cUmlenin arz ederim yuklemi ile bitirilmesidir.
Bu ctimle imla kurallari geregi ayri yazilir. “Arz =~ ~

ederim.” ifadesi isterim anlamina gelir. Saygi s6z(i Dilekge metninin yazim isi bitirildikten sonra
olarak bilinen bu boliimde genellikle “Geregini arz ilk olarak imza atiimali, daha sonra isim ve
ederim.” ciimlesinin kullanimi tercih edilir. Eger soy isim yazimalidir. Tam tersi bir uygulama
dilekgenin yazilma gerekgesi bir durum hakkinda yapiimasi yanlistir.

istek veya dilekte bulunmak ise bu sz, “Bilgilerinize

arz ederim.” seklinde degistirilebilir. Fakat bunun

yerine, “Ylce takdirlerinize saygl ve minnetle arz

ederim.” ciimlesinde oldugu gibi karsi tarafi memnun etmeye, kararini etkilemeye yonelik bir anlatim
tercih edilmemelidir. Bununla birlikte “Rica ederim.” tirtinden bir ifade de kullaniimamaldir. Cinki bu
ifade yalnizca Ust makamlardan alt makamlara veya kisilere génderilen yazilarda kullanilir.

Isim B6liimii: Bu bélimde, imzanin altina dilekgeyi yazan kisinin adi ve soyad yazilir. Kiginin adinin ilk
harfi bayudk, diger harfleri kiiglk; soyadinin ise tim harfleri blyuk harfle yazilir. Fakat bu asamada sayfa
dizeni de g6z 6nunde bulundurulmalidir. Bunun i¢in imza bdliminden sonra yer alan dilekgeyi yazan
kisinin adi ve soyadi ile imzasinin birbirini ortaladigi bir diizen tercih edilmelidir.

Imza Boliimii: Dilekgeyi yazan kisi, imzasini atarak dilekgede ifade edilen hususlari kabul ettigini belirtmis
olur. imza, metin balim bitirildikten sonra en fazla bir satir bosluk birakilarak ve saga dayali bir bigimde
atilmalidir. imzasi eksik olan dilekgeler gecerli olmaz. Bu béliimde kisinin unvani belirtiimek isteniyorsa
imzasinin altina unvanin ilk harfi blyuk diger harfleri kiicik olacak sekilde yazilmaldir.

Adres, lletisim Bilgileri: Dilekgenin isim ve imza
bdliminden sonraki satirin sol alt kisminda yer alir.
Bu bdélimde dilekgeyi yazan kisinin acgik adresi ile
telefon, elektronik posta gibi giincel iletisim bilgileri
yer almalidir. Clnku ilgili kurumun, gerekli durum-
larda dilek¢enin sonucuna iligskin cevabi dilekge
sahibine ulastirabilmesi igin bu bilgiler gereklidir.
Bu bilgiler, isimden sonraki satira ve sola yasl olacak bigimde yazilir. Adres yazmak zorunlu olup iletisim
bilgilerinde hangisi kullaniliyorsa, yazilabilir. Adres yaziminda mabhalle i¢in Mah., sokak igin Sk., numara
icin No., apartman icin Apt., telefon icin Tel., elektronik posta igin e-posta seklinde kisaltmalar kullanilabilir.

Adres bollimiinde ayrica “Adres:” yazilmasina
gerek yoktur.
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Ek Bolumii: Dilekgede belge sunulacaksa “ek
bdlima” yer alir. Belge sunulmayacaksa bu bélime
gerek yoktur. Dilekgeyle birlikte ilgili kuruma bazi
belgeler (ikametgah, saglik raporu, fotograf, ntfus
clizdan sureti vs.) géndermek s6z konusu olabilir.
Bunlar, dilekgeye eklenir ve neler olduklari da
maddeler halinde belirtilir. Dilekgenin konusuna
gore dilekgeye bir belgenin eklenmesi gerekiyorsa
adresten sonra satirbagi yapilir ve “Ek:” yazisinin
altina eklenen belgenin ne oldugu belirtilir. Ek
boélimi érnekleri sdyledir.

Dilekge ile birlikte verilmesi gereken ek evrak
fotokopileri tiirinde belgeler var ise bunlar dilek-
¢enin en sol ve alt kdsesine “Ek1:...” seklinde
numara verilerek belirtilir. Ardindan ek evraklar
dilekgede belirtilen ek sirasina gore dilekce
metnine zimbalanr.

EKLER:

EK-1: (1 adet saglik raporu)
EK-2: (1 adet ikametgah belgesi)
EK-3: (4 adet biyometrik fotograf)
EK-4: (1 adet diplomanin asli)

Asagida okul midiirliigiine yazilan 6rnek bir dilekge yer almaktadir. Dilekc¢eyi dikkatlice okuyunuz

ve bosluklari kendi bilgilerinizle doldurunuz.

istiyorum. Gerekli izin belgesi ektedir.

Gereginin yapilmasini arz ederim.

Telefon: ...................ol.
Ek: 1 adet veli izin belgesi

Okulunuz .../... simifi Konaklama ve Seyahat Hizmetleri alani .......... numarali 6grencisiyim. ........... @
Kiiltiir ve Turizm Festivali Etkinlikleri kapsaminda okulunuzca diizenlenen tiyatro yarigmasina katilmak

s

Imza
Ad Soyad
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2.1.6. Genelge

Genelge taniminin yapilabilmesi i¢cin éncelikle
yasa, tizik yonetmelik ve ydnerge kavramlarinin
aciklanmasinda fayda vardir.

Yasa: Devletin yasama glict altinda belli bigimler
cercevesinde dlizenlenen ve yarirlige girdikten
sonra tim vatandaslarin uymasi gereken kurallar
batinudur. Bu kurallara uyulmadig takdirde belli
yaptinmlarla karsi karsiya kalinir (Gérsel 2.7).

Tlzuk: Yasalarin icindeki bazi maddeleri ya da
hdkamlerini agikga belirtmek icin diizenlenen hukuki
nitelik tagiyan bir belgedir. Tazukler, Danigtay’in ince-
lemesinden gectikten sonra Bakanlar Kurulu Karar-
namesi ile yururlige konur. Tuzigun ikinci bir tanimi
da su sekilde yapilabilir: Herhangi bir kurumun ya
da 6rgitin izleyecegi yolu ve uygulayacadi yargilar
sirasl ile gésteren ayrintilar batanaddr.

Yonetmelik: Bir kurum veya kurulusun calisma
yéntemini belirleyen kurallarin yazili oldugu tali-
matname niteligindeki belgedir. Yonetmelik, resmi
nitelikte yazili belge 6zelligi tasir ve dizenleyici
kurallarn kapsar. Bununla birlikte ydnetmelik, yasa ve
tuzlklerin uygulanmasinda ilgili gérevlilere kolaylik
saglar. Yasa ve tlziklere uygun olmasi kosuluyla
bir ya da birka¢ bakanlik ve belediyelerce c¢ikarilir,
Resmi Gazete’de yayimlanir (Gorsel 2.8).

Yonerge: Herhangi bir konuda izlenmesi gereken
yol icin Ust makamlardan alt makamlara verilen
talimatlardir. Bu talimatlar belli bir esasa dayanarak
verilir. Yonergeler, yénetmeliklerde deginiimeyen
konulara acgiklik getirmek amaciyla dizenlenir ve
resmi belge niteligi tasir.

Bu tanimlar 1siginda genelge su sekilde agiklanabilir:
Yasa, tluzuk ve ydénetmeliklerin uygulanmasi igin
yayimlanan konu hakkinda detayli bilgi veren ve ilgili
makamlara génderilen resmi yazilara genelge adi
verilir. Genelge, yayimlandigi konu i¢inde gecen
kuruluglarda gérev yapan tim caliganlari ilgilendi-
rirken bazen de belli bir kesimi ilgilendiren konularda
hazirlanabilir. Genelge; aciklayici, uyarici, dgretici
ve bilgi verici nitelikte bir genel yazidir. Genelge
karsiliginda herhangi bir yanit istenmez.

Genelgeler hiyerarsi bakimindan yénetmeliklerden
sonra gelir. Bu sebeple bir ydnetmelige bagh
olarak hazirlanir ve yénetmelik hikumlerine agiklik
getirir. Bununla birlikte uygulamalarda bir standart
olusturulup birligi saglamak icin (kanun ve kanun
hikmuinde kararnamelerdeki 6zel hikamler sakli
tutulmak sartiyla) Resmi Gazete’de yayimlanan tiiziik
ve ydnetmelikler haricindeki diuzenleyici islemler
karar, teblig ve genelge olarak adlandirilir.
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Gorsel 2.8: Resmi Gazete

Adalet Heykeli’'nin gozinin bagh olmasi
hukuk ve adalet ile ilgili konularda tarafsiz-
hgini simgelemektedir. Adalet Heykeli ayni
zamanda Tarafsizlik Heykeli ve Adalet Terazisi
olarak da bilinir.

Bakanlar Kurulu karariyla ytrirltige konulmamisg
yonetmeliklerin, genelge ve teblig tekliflerinin
imzalanmasinda diizenleyici ve denetleyici
kurum bagskani yetkilidir.



Genelgenin hazirlanma amaclari asagida siralanmistir.

e Kurum kendi biinyesindeki ¢alisanlarina herhangi bir konuda yapilacak mevzuat uygulamalarina
genelge araciligiyla aciklik getirir.

» Halihazirda isleyen uygulamalarda fark edilen eksiklik ve aksakliklarin diizeltiime yollarini gésterir.

e Usulsiz uygulamalarn énlne gegilmesini amaglar (Gorsel 2.9).

ST TN
(i 8% \\\ _ TC. E
WA o6 /o KULTOR VE TURIZM BAKANLIGI o

N Yatinim ve Igletmeler Genel Miidiirltigii bl

Sayr  :E-71490862-010.06.02[010.06.02]-1445102 10.06.2021

Konu :2020/6 Sira Sayili ve 2020/8 Sira Sayili
Kontrollii Normallegme Siireci
Genelgelerinde Degisiklik

GENELGE
2021/2

Bilindigi tizere, Diinya Saglik Orgiitii tarafindan "Pandemi" kapsamina alinan Yeni Koronaviriis
(Covid-19) salgimmn yayilmasinin dnlenmesine ydnelik tedbirler kapsaminda, kontrolii normallesme
stirecine gegilmesiyle birlikte turizm faaliyetlerinin giivenli bir sekilde gergeklestirilebilmesi amaciyla,
halen faal olan veya faaliyete gegecek olan konaklama tesislerinde alinacak dnlemler Bakanlifimizin
12.05.2020 tarihli ve 2020/6 Sira Sayih Genelgesi ile bu Genelgede bazi degigiklikler ve ilaveler yapan
02.06.2020 tarihli ve 2020/9 Sira Sayih, 01.07.2020 tarihli ve 2020/14 Sira Sayih, 02.08.2020 tarihli ve
2020/15 Sira Sayili, 12.08.2020 tarihli ve 2020/16 Sira Sayih, 08.10.2020 tarihli ve 2020/17 Sira Sayil,
27.11.2020 tarihli ve 2020/18 Sira Sayih Genelgelerle, yeme-igme tesislerinde alinacak dnlemler ise
20.05.2020 tarihli ve 2020/8 Sira Sayili Genelge ile belirlenmistir.

f¢igleri Bakanlg fller idaresi Genel Miidiirliigiiniin 01.06,2021 tarih ve E-89780865-153-8878
sayih "Haziran Ay Normallesme Tedbirleri”" konulu Genelgesi geregi, 31.05.2020 tarihli ve 2020/6 Sira
Sayih Genelgenin ‘GENEL KULLANIM ALANLARI' baglikh boliimiiniin dokuzuncu paragrafi;

"Yemek servisi verilen masalar aras1 mesafe 2 (iki) metre, yan yana sandalyeler aras1 60 cm
olacak sekilde diizenlenir. Servis personeli, servis esnasinda mesafe kurallarimi korumaya ve temastan
kaginmaya 6zen gosterir,"

20.05.2020 tarihli ve 2020/8 Sira Sayili Genelgenin "YEMEK SALONU VE GENEL
KULLANIM ALANLARI" baglikh biliimiiniin dordiincii paragrafi;

"Yemek servisi verilen masalar arasi mesafe 2 (iki) metre, van yana sandalyeler arasi 60 cm
olacak sekilde diizenlenir. Servis personeli, servis esnasinda mesafe kurallarim korumaya ve temastan

kaginmaya 8zen gosterir."
Seklinde degigmistir.
Bilginizi ve geregini rica ederim.
Mehmet Nuri ERSOY
Bakan
Dagitim:
81 11 Valiligine
Tiirkiye Otelciler Birligine
Tiirkiye Otelciler Federasyonuna
Bu belge, givenli elektronik imea ile imzalanmastr.
Dogrulama Kodu: 1C4TCAB3-449E-468D-AF27-BRFARBT3I2RGT Dogrulama Adresi: hitps:/iwww turkiye. govar/
Ismet Indnil Bulvar No:32 Emek / ANKARA Bilgi igin:Sule AKTURK
Telefon No : (312) 470 71 23 Belgegeger No : (312) 470 69 85 ALKAN
internet adresi © www kulturturizm.gov.r Bagkontrolir
~oF Telefon No:{312) 470 72 34
o o

Gorsel 2.9: Genelge
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2.1.7. Sozlesme

iki veya daha fazla kisi arasinda, hukuki bir sonuca
ulasmak amaciyla yapilan anlagmalarin hikimlerini
gbsteren yazil belgelere sézlesme denir. Sozles-
mede gecgen kosullara uyulmasi yasalarla destek-
lenmistir (Goérsel 2.10).

Taraflarin birbirine uygun irade agiklamalari esliginde
yapilmis bir hukuki islem &zelligi taglyan sézlesmenin
genel bir bicimi yoktur. Fakat bazi tir sézlesmelerin
belirli bir bicime uygulanmasi ve bu sekilde yapilmasi
yasalarca zorunludur. Kira s6zlesmeleri bu duruma
ornek olarak verilebilir. Kira sdzlesmelerinin yazih
olarak yapilmasi ve taginmaz mallarin satis s6zlesme-
sinde resmi bir sekilde belirtiimesi zorunludur. ileri
bir tarihte taraflar arasinda bir anlasmazlik ¢ikmasi Gorsel 2.10: Sozlesme
durumunda s6zlesmede anlasmaya varilan madde-

lerin kanitlanmasina ihtiya¢c duyulabilir. Bdyle bir

durumda sézli yapilan bir anlagsmadan ziyade yazil

olarak yapilan tim sdzlesmeler Kisilerin yararinadir. ¢

Sozlesmeyi gegersiz kilan sebepler sunlardir;

Turk Hukuku’nda genel ilke, “sézlesme 6zgurlugu” Sdzlesmenin igeriginin hukuka ve ahlaka aykiri
ilkesidir. Anayasa’nin 48. maddesinde yer alan olmasi, taraflarin her ikisinin ya da yalniz birisinin
“Herkes, diledigi alanda galisma ve stzlesme sozlesme ehliyetine sahip olmamasi, gerekli
hirriyetlerine sahiptir.” seklindeki hiikiim, sézlesme onaylarin verilmemesi ve bazi iptal davalaridir.

6zgurlugu ilkesini gosterir. Bu ilke temel olarak dort

ana unsur Uzerine kuruludur. Bunlardan ilki, kural

geregi hi¢ kimse kendi iradesi diginda bir s6zlesme

iliskisine girmeye mecbur degildir. ikincisi, kendi aralarinda sOzlegsme imzalamis Kisiler, bu s6zlesmenin
tamamini veya bir kismini ortadan kaldirma ézgurliigiine sahiptir. Uglinciist, aralarinda sézlesme yapan
kisiler, sézlesmenin icerigini ve kosullarini diledikleri gibi olusturabilir. Dérdiinclsu, sdzlesmenin sayi-
lari ve turleri belirli oldugu icin belli alanlarda sinirli sayi ilkesi gecerlidir. Bor¢lar Hukuku alaninda ise
“stzlesme tipi 6zgurlugu ilkesi” gegerlidir. Diger bir deyisle kisiler, sézlesmenin tipini diledikleri sekilde
belirleyebilir.

Herhangi bir s6zlesmenin gegerli olabilmesi igin taraflarin, sézlesmeyi 6zglr iradeleriyle, baski altinda
kalmadan, bilingli bir sekilde yapmis olmalari gerekir. Taraflardan birinin s6zlesmeyi imzalamaya zorlan-
masl, korkutulmasi ya da aldatiimasiyla gerceklestirilen sézlesmeler gecersizdir. Yasalara gore ¢ocuklar
ve akil saghgi yerinde olmayanlar herhangi bir sézlesme yapamazlar. Bununla birlikte yasalara ve ahlaka
aykiri icerige sahip sézlesmeler yapilamaz.

Soézlesme hazirlandiktan sonra taraflarca imzalanir
ve taraflar, sézlesmenin birer kopyasini kendileri
alir. Eger sézlesme noter huzurunda gergeklestiyse
sOzlesmenin asli noterde kalir (Gérsel 2.11).

Sézlesmeyi imzalayan taraflardan biri s6zlesmede yer
alan yikUmlUlUkleri yerine getirmedigi takdirde
karsi taraf, mahkemeye basvurabilir. Mahkeme
haksiz olan tarafin yukimliligina yerine getir-
mesi igin yaptirimlar uygulayabilir, s6zlesmeye
uyulmamasindan dolayi dogan zararin karsilan-
masina karar verebilir. Zarar géren taraf, zararini
kanitladiginda kendisine 6denmesi icin tazminat
denilen bu 6demeyi maduriyetine kargsilik olarak

talep edebilir. Gorsel 2.11: Sozlesmenin asli ve bir kopyasinin noter
huzurunda onaylanmasi
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Milli Egitim Bakanhigrnin isletmelerde Mesleki Egitim/ Staj Sézlesmesi égrenci, okul miidiirii ve isveren
arasinda imzalanir. Eger 6grenci 18 yasindan kiguUk ise 6grencinin velisinin ya da yasal temsilcisinin
imzasi da yer almaldir.

Asagida Milli Egitim Bakanligr'nin isletmelerde Mesleki Egitim/ Staj S6zlesmesi formu verilmistir.
Bosluklari kendi bilgilerinize gére doldurunuz.

T.C.
MILLI EGITiM BAKANLIGI
ISLETMELERDE MESLEKI EGITIM / STAJ SOZLESMESI
OGRENCININ
Kayith oldugu
Adi Soyadi Okul/Kurumun
Adi

T.C Kimlik No ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Okul Numarasi

Baba Adi Sinifi - Subesi

Ana Adi Alan1 / Dali

- . Telefon
Dogum Yeri Numaras
~ . Isletmelerde
Dogum Tarihi s
s Mesleki Egitime
(Giin/Ay/Y1l) Baglama Tarihi
OKUL / KURUMDA IRTiBAT SAGLANACAK KOORDINATOR MUDUR YARDIMCISININ
Is Telefonu
Ad1 Soyad1
Cep Telefonu

OGRENCI VELISININ / YASAL Ogrencinin 18 yagindan biiyiik olmasi ve velisi

TEMSILCISININ bulunmamas halinde irtibat saglanacak kisinin

Ad1 Soyad1 Ad1 Soyad1

] Anne
- (] Baba .

Yakinligt ) Diger (Belirtiniz) Adresi

Ikamet Adresi Telefon

Telefon No Numarasi (cep)

E-Posta Adresi E-Posta Adresi

ISLETMENIN

Adi
isletme
Adresi Temsilcisinin
Ad1 Soyadi
. aooo Telefon
Yasal Durumu Kamu: ) Ozel: ) Numarast
Isletmede Calisan
Personel Sayisi Fax Numarast

(stajyerler harig)

Vergi Numarasi E-Posta Adresi

SGK fisyeri Sicil No / BAG-KUR No:

e e L
—— ——— E——
Paraflar Sayfal

Okul/Kurum Mudiri isveren veya Vekili Ogrenci 18 yasindan kiigiikse yasal

temsilcisi
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Cok farkli sézlesme tirleri vardir. Ornek olarak: evlilik sézlesmesi, miras sézlesmesi, satim sézlesmesi,
kira s6zlesmesi, ihale s6zlesmesi, abonelik sdzlesmesi, is sézlesmesi, ortaklik sézlesmesi tirleri verilebilir.
Sozlesmede bulunmasi gereken bélimler asagida verilmistir. Bununla beraber taraflar kendi isteklerine
gOre bu boélimleri azaltip cogaltabilir veya icerige goére isimlerini degistirebilirler.

* Sdzlesmenin tipi (kira, borg, is, ingaat s6zlesmesi gibi)

* Sobzlesmenin basligi

* Sozlesmenin taraflari

* Sdzlesmenin amaci

* Sozlesmenin konusu ve ayrintil agiklamasi

* Sobzlesmede yer alan hususlarin agikga tanimlari

* Sdzlesmenin imza tarihi, yeri ve nisha sayisi

e Taraflarin haklar

e Taraflarin gerceklestirmesi gereken yukuamlaltkleri

* Taraflarin kimlik bilgileri ve tebligat (resmi kurumlar tarafindan génderilen kagit) adresleri

* Sozlesme bor¢ 6deme tiriindeyse 6deme yapilacak tutar, para birimi ve 6demenin nasil yapila-
cagi (nakit, vadeli, senetle vb.) ile 6demenin vadesi

* OlaslI gecikme durumlarinda cezai sarti ve gecikme faizi oranina dair bilgiler
* Cezai sart varsa hangi durumda glindeme gelecegi ve bunun sekli

* Bir teslimat ile ilgiliyse teslimat sekli, zamani ve yeri

e Garanti suresi ve sartlari

* Anlagsmazliklarda 6ngérilen ¢ézim yollari ve yetkili mahkeme

* Sdzlesmenin siresi

* Varsa ekleri

* Sodzlesmenin iptaline iliskin sartlar, sekli ve iptal sonrasi yapilacaklar

2.1.8. Vekaletname

Bir kisi veya kurumun bir veya birden fazla konuda
kendi hak ve menfaatlerini savunmak ve resmi
islemlerini ylritmek amaciyla tglnci sahislara ¢

yetki verme islemine vekalet denir. Noter huzurunda _Ti]rkge bilmeyen yabanpl Vatgn(jaglar,"vekélet
hazirlanan vekalet islemi sonucunda verilen resmi islemlerini noterlgrdekl yeminli terciimanlar
ve yazill belgeye vekéaletname denir. Vekil olan kisi, vasitastyla yapabilir.

kendisine vekélet izni veren kisi adina yasal imza

yetkisine sahip olup vekaletnamede yazil olan konu-

larda vekil sifatiyla resmi islemleri yerine getirebilir. Tirk Borglar Kanunu’nun 502. maddesinde: “Vekalet
sOzlesmesi; vekilin, vekélet verenin bir isini gdrmeyi veya islemini yapmayi ustlendigi sézlegsmedir.”
seklinde tanimlanmugtir.

Vekalet verecek ve alacak olan kisilerin 18 yasindan buiyik olmasi, akil ve ruh saghgi durumlarinin da
yerinde olmasi gereklidir. Noter, vekaletname belgesini diizenlerken vekalet verecek ve alacak olan sahis-
larin gerekli bilgilerini alir. Noter calisani, vekalet verilecek konularla ilgili bir belge hazirlar; hazirladigi
belgenin bir nishasini vekalet verecek olan kisiye imzalatir ve teslim eder, diger bir nishasini da noterde
muhafaza eder.
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Vekalet alacak kisi yalnizca vekalet verecek olan kisinin rizasiyla ve noter huzurunda vekalet islemini
gerceklestirebilir. Vekalet alacak kisi tek basina bu islemi gerceklestiremez. Fakat vekalet verecek kiginin
farkli bir ilde yasiyor olmasi halinde, vekil olacak kisinin Tirkiye Cumhuriyeti (T.C.) kimlik karti fotokopisini
vekalet verecek kisiye ulastirmasi yeterlidir. Bu islem kargo yoluyla gerceklestirilebilecegi gibi daha hizli
ve pratik bir ydntem olan kimlik fotokopisinin tarayicidan ge¢cmis niishasinin elektronik posta yoluyla iletil-
mesi seklinde de gergeklestirilebilir. Bu sekilde vekalet verecek kisi noter huzurunda bu iglemi yapabilir.

Vekélet vermek igin gerekli belgeler asagida verilmigtir.
e Son alti ay iginde ¢ekilmis iki adet vesikalik fotograf
* Vekalet verecek kisinin T.C. kimlik numarasini igeren nifus clizdani ya da pasaportu

* Vekalet alacak kiginin adi, soyadi ve T.C. kimlik numarasi

* Ayrica arag satislarinda vekalet icin ruhsat, gayrimenkul islemleri icin tapu belgesi

Asagida noter huzurunda diizenlenen vekaletname 6rnegi verilmistir. Bir arkadasinizla birlikte grup
calismasi seklinde kendi bilgilerinize gére doldurunuz.

oy .. Tarih: .../.../...
Tiirkiye Cumhuriyeti Yev. No: (A)
Te VEKALETNAME
B ALfKESiR Beni temsilen dilediginden diledigi bedel ve sartlarla her tiirlii motorlu ve motorsuz araglari

2 NOTERLIGi kesin olarak veya miilkiyeti muhafaza kaydi ile satin almaya, satis bedellerini 6demeye,
sozlesmelerini ve gegici tescil belgelerini imzalamaya, diizeltme beyannameleri tanzim
ve imzaya, Sefer Gorev Emri belgelerini imzaya ve tebelliig etmeye, gerektiginde Sefer
Gorev Emri belgesi veya drnegini ilgili i1 Afet ve Acil Durum Miidiirliigiinden talep etmeye
ve teslim almaya, her tiirlii vergi, harg, masraf ve primlerini 6demeye, fazla yatirilanlar
BALIKESIR 2. geri almaya, beyannamelerini imzalamaya, makbuz ve belgelerini almaya, sahibi bulun-

NOTERI dugum ve sahibi bulunacagim her tiirli motorlu ve motorsuz araglarimi diledigi trafik
sube veya biirolarinda veya ilgili kurumlarda kayit ve tescil ettirmeye, arag tescil, trafik,

Adt Soyadi gegici yol belgelerini, tescil kayitlarmi gikarmaya, teslim almaya, plaka almaya, her tiirlii
sigortasini yaptirmaya adima bu konuda taahhiitname imzalamaya, miinferiden yetkili
olmak iizere baba adi .......dogum tarihi .../.../....olan ..................... T.C. Kimlik
numarall....................... tarafimdan vekil tayin edildi.

VEKIL EDEN
A Bulvari Adi SOYADIT.C. NO
Adres
B is Merkezi . . . . .
Bu Onaylama islem (N.K. 90. Md) altindaki imzanin gésterdigi............. Merkez Niifus
No: 15 10200 Midirligiinden verilmis .../.../.. tarih, ... kayit, .....seri ve .....numarali fotografli Niifus
Ciizdanina gore....... I, oo ilgesi, .....mahallesi/kdyii, ....cilt, ... aile sira, ....sira
Tel............... numaralarinda niifusa kayitli olup, baba adi ...... ,anaadi........ ,dogum tarihi .../.../....,
Fax: dogum yeri ........ olan ve halen yukaridaki adreste bulundugunu, okur yazar oldugunu
""""""" bildiren .....................T.C. kimlik numaralt .............................isimli kigiye

ait oldugunu noterlikte huzurumda alindigini, onaylarim. (ki Haziran Ikibinyirmiiki)
Persembe giinii .../.../...

BALIKESIR 2. NOTERI
Adi1 SOYADI
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Vekalet islemi gerceklestirilirken oldugu gibi iptal islemi de noter huzurunda gerceklestirilir. iptal islemi
icin iki tarafin da vekalet belgesi ve T.C. kimlik numarasinin yazili oldugu ntifus cliizdani veya pasaport ile
en yakin noter subesine gitmesi gereklidir. Tek tarafin bulundugu durumlarda iptal islemi gerceklesmez.
Noter huzurunda iptal talebini acik ve anlasllir bir sekilde belirten formun doldurulmasinin ardindan bir
sonraki asamaya gecilir. Bu asamada noter, iptal sebebini kabul ederek vekaletnamenin sona ermesi igin
dizenledikleri azilname belgesini hazirlar. Bdylece iptal islemi tamamlanmig olur.

Vekélet verilmesinin tzerinden uzun zaman ge¢mesi ve vekalet isleminin hatirlanamamasi gibi durumlar
da yaygindir. Uzun zaman 6nce verilmis ve unutulmus bir vekalet, ilerleyen zamanlarda ciddi sorunlara
neden olabilir. Bu sebeple s6z konusu belge diizenlendikten bir slire sonra bu islemin sorgulanmasi énem-
lidir. Sorgulama iglemi noterde yapilabilecegi gibi islemin e-devlet Uzerinden de yapilmasi mumkuindur.

E-devlet Gizerinden sorgulama yapabilmek igin T.C. kimlik numarasi ve e-devlet sifresine sahip olmak
gereklidir. Eger kisi e-devlet sifresine sahip degilse Posta ve Telgraf Teskilatina (PTT) giderek sifre tale-
binde bulunabilir. Talebin ardindan sifre ayni gin, zarf igerisinde talep edene verilir.

Noter tarafindan alinan vekaletlerin gesitleri bulunmaktadir. Bunlar; genel vekaletname, alim ve satim
islemleri ve veraset ilanlari icin vekaletname, tapuda yapilacak islemlere yonelik vekaletname, sirketler ve
sirket yetkilileri igin vekaletname, bosanma davasina yonelik vekaletname ve benzerleridir.

E- Devlet Platformu Uzerinden Vekaletname Sorgulama: E-devlet platformuna giris yapilrr.
Ardindan arama butonuna Kisi Vekaletnameleri Sorgulama (Tiirkiye Noterler Birligi) sekmesi segilir.
Bu alanda, daha dnce verilmis olan vekaletnameler boliminde, gegmise dénuk tim vekaletler gorin-
tilenebilir. E Devlet yonlendirmesiyle vekalet bilgileri alanindan vekaletnamenin verildigi noterlik, tarih,
islem turd, vekalet bitig tarihi vb. vekalet islemlerine ait tim detaylara erisim saglanabilir (Gorsel 2.12).
Kisi hem aldigi hem de verdigi bir vekalet tiriinin sorgulamasini yapabilir. Kag adet vekalet verildiyse her
bir vekalet igin ayri bir sekme icerisinde gerekli bilgiler yer almaktadir.

& TEVFIK [EH -

(" turkiye.gov.tr ® HizhCozam P ~ @ & l kisi vekaletnameleri sorguH O.I

& Kisi Vekaletnameleri
Kisi Vekaletnameleri Sorgulama Sorgulama (Tirkiye Noterler
Birligi)

Tarkiye Noterler Birligi

Q, Kisi Vekaletnameleri

Sorgulama
= : e . Daha fazla Sonug... Puania o2 Payia
Kisi Vekaletnameleri Sorgulama
Bu hizmet Tiirkiye Bu hizmeti kullanarak, 198 / A NOTERLIK ISLEMLERININ ELEKTRONIK ORTAMDA YAPILMASI HAKKINDA YONETMELIK kapsaminda
Noterler Birligi isbirligi ile 01/03/2016 tarihinden itibaren vermis oldugunuz vekaletnameleri gérebilirsiniz. Diger, gercek veya tizel kisiler igin temsilci vb. olarak

e-Devlet Kapisi altyapisi verdiginiz vekaletnameler listelenmemektedir.
Ozerinden sunulmaktadir.

01/03/2016 tarihinden itibaren 2 adet vekalet vermis bulunmaktasiniz. Vekaletname bilgilerinizde farkliik oldugunu
disiniyorsamz litfen ilgili noterlik ile iletisime geginiz. Noterlik iletisim bilgileri icin tklayimz.

Vermis Oldugunuz Vekaletnameler

Noterlik Yevmiye Tarihi Yevmiye Numaras: Islem Tird Vekalet Bitis Tarihi  Islem

ERDEK 1 17 /512022 1234 VEKALETNAME Siiresiz Vekalet Bilgiler!

BANDIRMA 2 29 /7 /2021 5678 ARAC - SATIN ALMA VEKALETNAMES|  6/8/2021 Vekalet Bilgiler!

Gorsel 2.12: E-devlet iizerinden vekéaletname sorgulama



Asagida verilen vekaletname drnegini kendi belirlediginiz bilgilere gére doldurunuz.

VEKALETNAME
Hissedart oldugum ..........ooooiiiiiiiii e Isletmesi’nin .../.../.... tarihinde
....................................................................................... adresinde saat ... : .... ‘de yapilacak olan
........ yilina ait olagan/olaganiistii genel kurul toplantisinda beni temsil etmeye ve giindemdeki maddelerin karara
baglanmast i¢in oy Kullanmaya .............c.ooiiiiiiiiiiiiiiiee e, ’y1 vekil tayin ettim.

Vekaleti Verenin Ad1 Soyadi, Imza, Tarih

2.2. PERSONEL iLE iLGIiLi YAZILAR

Resmi yazi gesitleri arasinda personel ile ilgili olan birtakim yazi ¢esitleri vardir. Bunlar personelin gbreve
basladiginda yazilan géreve baslama yazisi, izin almasi gerektigi durumlarda yazilan izin formlari tiriindeki
belgelerden olusur.

2.2.1. Atama Kararnamesi

Atama kararnamesi, bir kisinin kamu hizmetine girisi, belirli makamlarda bulunmasi, baska bir hizmet
sinifina gegmesi veya baska bir yerde gorevlendirilmesi ile ilgili kararlarin yazili oldugu yasal dayanagi
bulunan resmi yazilardir. Kararnamede kisinin eski ve yeni gorev yerine, kadro derecesine kisacasi 6zliik
bilgilerine iliskin bilgiler bulunur. Kararname atamaya yetkili en st dlizey amirin izniyle onaylanir ve ilgili
birimlere goénderilir.

Asagida verilen atama kararnamesi 6rnegini kendi belirlediginiz isimlere gére doldurunuz.

Cumhurbaskanhgindan:
Karar: 2023/ 123

3 sayili Cumhurbagskanlig1 Kararnamesinin 2 ve 3’{incii maddeleri geregince;

- Balikesir Valiligine, Izmir Valisi .........ccooevverennne.

- Mugla Valiligine, Igisleri Bakanligi Personel Genel MUdUri .o, ,
- Ardahan Valiligine, ...........ccococoeuenee. , Kaymakami .........ccccevenee.
- I¢isleri Bakanlig1 Personel Genel Mﬁdﬁrlﬁgﬁne, .......................... Kaymakarm
atanmuistir.
(Tarih)
.. Mayis .....
CUMHURBASKANI
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Asagida verilen atama karari yazisini kendi belirlediginiz bilgilere gére doldurunuz.

T.C.
_ MILLI EGITIM BAKANLIGI
Insan Kaynaklari Genel Miidiirliigii
Say1: 123456-789.01/23 cdod
Konu: Atama
craestesrasaens VALILIGINE
(I1 Milli Egitim Miidiirliigii)
Asagida bilgileri yazili personelin atamas1 makam onay1 ile uygun goriilmiistir.
Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.
Adi SOYADI
Bakan a.
Daire Bagkani
Tebligat Adresi | ................ Mahallesi Telefon Numarasi KPSS Puani
................ Sokak No: ... [+905......c.cociiiiiiin | e,
................... [
KIMLIK VE OGRENIM BILGILERI
T.C.Kimlik No | ..., | Kariyer Durumu | Aday
Adi Soyadi |
DogumYih | . | Dogum Yeri | ................
Bitirdigi Okul | ... Universitesi ..........ocooovirnn Fakiiltesi
..................................... Ogretmenligi
ATANDIGI GOREVE iLiSKiN BILGIiLER
Atandig1 Gorev Yeri | ... Mesleki Teknik ve Anadolu Lisesi
ALANL | s
Kadro Unvam Ogretmen Gorevi | Ogretmen
Kadro Derecesi o Maas nakil ilmiihaberine gore islem yapila-
caktir.
Atama Onay1 Tarih .../.../.... Sayisi | 12345
Atama Bicimi [k Atama (Kurumlar Arast Nakil)
ESKi GOREVINE iLiSKIiN BiLGILER
GorevYeri | Mesleki Teknik ve Anadolu Lisesi
Alam
Smif Kodu/ Adi |
Kadro Unvamr | .. Gorevi

2.2.2. Teblig-Tebelliig Yazisi

Kurum iginde is surecine iliskin, kurum disinda ise herhangi bir konu hakkinda ilgili kisilere bilgi vermek
ya da haberdar etmek igin génderilen yaziya teblig yazisi denir. Bir mesaji ya da bilgiyi ilgili kisiye iletme
veya bildirmeye ise teblig etmek adi verilirken bir mesaj veya bilgi hakkinda ilgili kisilerin bilgilendirilme-
sine teblig olunmak denilir. Kurum i¢inden teblig edilecek yazilar kisiye dogrudan teblig edilebildigi gibi
sorumlu bir gorevli tarafindan da teblig edilebilir. Bir kurum tarafindan imza karsiliginda iletilen mektuplara
tebligat adi verilir. Herhangi bir konu hakkinda bildirim yayimlama veya génderme, bildiriyi iletme ya da
bildirimden haberdar etme eylemine de tebligatta bulunmak ad verilir. Tebligat yapildiktan sonra, teblig
yapilan kisinin yasal olarak bilgilendirildigi ve konuyu 8grendigi kabul edilmektedir.

66



v

Teblig edilen her yazinin alindigina, okunup bilgi edinildigine dair evraklar icin iki nisha halinde hazirlanan
ve imzalanmasi gereken belgeye tebelliig belgesi adi verilir. Bu belge insanlarin kendilerine teblig edilen
tayin yazisi veya mahkeme karari tiriinden bir belge aldiklarina dair bir yazidir. Arapga kdkenli bir kelime
olan tebelliig etmek kelimesi ise hem bir seyi anlamak, kavramak ve 6zimsemek hem de sdylenen sozleri
kabul etmek, bildirimi almak anlaminda kullanihir. Tirk Dil Kurumunun tebellii§ etmek ifadesinin anlamla-
rina bakildiginda ise ti¢c anlama sahip oldugu gérilir. ilk anlami birinin séyledigi sézleri ve ilettigi mesaiji
anlamak, idrak etmektir. ikinci anlami gelen tebligi kabul etmek, onaylamaktir. Ugincii anlami resmi bir
yazlyl imzalamaktir.

Asagida bir konaklama igletmesi caligsanina ait teblig-tebelliig belgesi yer almaktadir. Size verilen
bosluklari kendi belirlediginiz bilgilere gére doldurunuz.

............................... KONAKLAMA iSLETMESI MUDURLUGU
TEBLIiG-TEBELLUG BELGESI

Isletmenin .../.../.... tarih ve ..... sayil “Uluslararasi Turizm Etkinlikleri Sempozyumu” konulu yazisini ve eklerini
tebelliig ederek bir drnegini elden teslim aldim. lgili yazi ve ekleri dogrultusunda isletmeyi temsilen katilacagim
etkinlikleri kabul eder, belirlenen kurallar dogrultusunda hareket edecegime beyan ve taahhiit ederim.

Teblig Eden Tebelliig Eden
.................. Konaklama Isletmesi Miidiirii On Biiro Miidiir Yardimcist
IMZA IMZA

2.2.3. ise Baslama Yazisi

Aciktan ya da naklen atama sonucu kuruma gelen personelin ise bagladigi tarihi gdsteren yaziya ise ya da
goreve baslama yazisi denir. se baslama yazisi, kisinin ilgili kuruma atandigina dair kararnameyi goérdi-
§ini teblig eden yaziyla birlikte bir Gist kuruma génderilir. Ornegin, bir ile ya da ilceye atanan 6gretmenin
atandigi okula goreve baslamak Uzere hazirlanan yazidir.

Asagida ise baslama yazisi verilmistir. Bosluklari kendi belirlediginiz bilgilere gére doldurunuz.

................................. KONAKLAMA iSLETMESI MUDURLUGUNE

Konu: Goreve Baslama Yazisi
Tarih: .../.../120...

.../.../... tarihinde gergeklesen is gOriSMEsi SONUCUNAA ........iviiuiitint ittt et eaeaeas
ad soyadli personel .../.../.... tarihi itibariyle 6n biiro departmaninda .....................ooiiiiiiiiiin... olarak
isletmemizdeki gorevine baglamistir.

Geregini arz ederim.
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2.2.4. Gorevlendirme Yazisi

Kamu kurumlarinda ve kurumsal firmalarda, ¢alisanin kadrosunun bulundugu kurumdan bagka bir gérev
yerine veya kurum icinde baska bir hizmeti yuriatmesi icin géreviendirilmesi ya da 6zel bilgi ve beceri
gerektiren durumlarda belli siireligine gérevlendirildigine dair kurum onayli yazilardir. Ozel sektér firma-
larinda ise ¢alisan bir kisi icin belli bir siire icerisinde bir firmanin altinda ¢alisacaksa bu belge hazirlanir.
Ornegin A firmasi icin calisan bir kisi, belirli bir siire icin B firmasinda calisacaksa kendisi icin gérevien-
dirme yazisi hazirlanir. Hazirlanan yazi, B firmasina teslim edildiginde calisanin diger firmada gérevi resmi
sekilde baglamis olur. Ana firma, belirli bir stire icin gergeklestirilecek olan bir iste taseron firma galisanlari
ile calismak istediginde bu belge kullanilir. Bu belge sayesinde B firmasi igin zaman kaybi énlenmis olur.
Sigortali calisanlar dogrudan B firmasinin ¢alisani olarak belirli bir streligine ¢alismaya baslarlar. Belge
sayesinde tekrar s¢zlesme imzalanmasi gerekmez. Gérevlendirme yazisi 6rnegi soyledir:

T.C.
BURSA VALILIiGI
il Milli Egitim Miidiirliigii

Say1: 12345678-102-E.432 20,
Konu: Turizm Egitim Programi Hazirlama Goérevlendirmesi

GAZi MUSTAFA KEMAL MESLEKIi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi

flgi: Bakanligimiz Mesleki ve Teknik Egitim Miidiirliigiiniin 20/05/2022 tarihli ve 123456 say1s1 yazist

Bakanligimizin “Turizm Egitim Programi1 Hazirlama Goérevlendirmesi” konulu yazisi ekte gonderilmis olup,
okulunuz 6gretmenlerinden N. AKPINAR egitim programi hazirlamak tizere .../.../20... - .../.../20... tarihleri
arasinda 21 (Yirmi bir) giin stire gorevlendirildiginin tarafina bildirilmesi hususunda;

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

S. ERKAN
Miidiir A.
Sube Miidiirii

Ek: lgi yaz1 ve ekleri (4 sayfa)

Asagida ozel sektorde caligsan bir personel icin gegici gorevlendirme yazisi 6rnegi verilmistir.
Bosluklari kendi belirlediginiz bilgilere gére doldurunuz.

............... firmasinda satig destek yoneticisi pozisyonunda ............... ilinin ............... ilcesinde gérev
yapmaktasiniz. .../.../20...-.../.../20... tarihleri arasinda ............... ilinde gorevinize devam etmenizi istiyoruz.

Yukarida belirtilen tarihlerde gergeklesecek sehir dis1 gorevlendirmesini kabul etmeniz halinde asagida tebelliig
eden kismina adinizi soyadinizi yazarak imzalayiniz.

Saygilarimizla,

Teblig Eden Tebelliig Eden

68




2.2.5. Askerlik Ayrihg ve Baglayis Yazilan

Askerlik gorevini yapmak izere ayrilan memurlar askerlik stiresince goérev yeri sakli kalarak ayliksiz (licretsiz)
izinli sayilirlar. Askere gidecek personelin yazili dilekgesi ve sevk belgesiyle ¢alistigi kuruma muiracaat
etmesi gereklidir (Gérsel 2.13). Ozel isletmelerde ise askerlik ayrilis ve baslayis durumu siireci, isletme
ve ¢alisan arasinda kurulan hukuki s6zlesmeye bagl olarak degisir.

Gorsel 2.13: Askere gidecek olan personelin dilekgesi

Calistigi kuruma miracaat eden personelin kurumu, atamaya yetkili makamdan olur yazisi almaktadir.
Alinan olur yazisina gore ilgili personel, kurumdan ilgili yaziyi tebellig ederek ayliksiz izne ayriimig olur.
Askerlik ayrilis yazisi 6rnegi sodyledir:

......................... KONAKLAMA iSLETMESi MUDURLUGUNE

Isletmenizde 6n biiro departmaninda ..../.../.... tarihinden bu yana ¢aligmaktayim. Tarafima .../.../.... tarihinde
askere ¢agri belgesi teblig edilmis bulunmaktadir. Askere ¢agri belgesinin fotokopisini ekler boliimiinde sunmak-
tayim. Bu nedenle teblig belgesinde belirtilen .../.../... tarihinde askere gidecegimi ve aramizda akdedilen is
sozlesmesini bu sebeple askiya almak istedigimi bildirir, uygun gérmeniz halinde uygulamanin bu yonde yapil-
masini saygilarimla arz ederim.

EK: Askere Cagri Belgesi ve Sevk Dilekgesi

Askiya alma talebinde bulunan caligsanin Konaklama Isletmesi Miidiirii

(Adi, soyadi, imzas1) (Adi, soyadi, imzas1)
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Devlet memuruyken askerlik hizmetini yapmak igin silah altina alinan kisilerden askerlik gérevini tamam-
layip memuriyete dénmek isteyen kisileri, ilgili kurum askerligin terhis tarihinden itibaren otuz giin icinde
gOreve baslatmak zorundadir. Personel, askerlik siiresinin bitiminde calistigi kuruma gelir ve personelin
ise baglama yazisi yazilir. Ozel isletmelerde ise bu durum tipki askerlik ayrilis siirecinde oldugu gibi isletme
ve calisan arasindaki hukuki s6zlesmeye baglidir. Askerlik doniisi goéreve baslama yazisi 6rnegi séyledir:

......................... KONAKLAMA iSLETMESi MUDURLUGUNE

Isletmenizde &n biiro departmaninda askerlik ayrilis tarihine .../.../... e kadar ¢calismaktayim. .../.../20... tarihinden
itibaren askerlik gorevini yapmak {izere ayrilmis oldugu ticretsiz izin siiresi sona erdiginden; .../.../20... tarihinde
isletmenizdeki gorevime baslamis olup bu hususta diizenlenen tebelliig belgesini ekte tarafiniza sunmaktayim.

Geregini arz ederim.

EK: Askerlik Doniigii Goreve Baslayis Yazist

Askerlik Doniisii Goreve Baglayan Calisanin Konaklama Isletmesi Miidiirii
(Adi, soyadi, imzast) (Adi, soyadi, imzasi)

2.2.6. istifa Yazilari

Bir personelin is yerinde veya sosyal hayatinda ylz yize geldigi birtakim olumsuzluklar ve bunun sonu-
cunda isten ayrilma gerekliliginin dogdugu hallerde isten istifa etme durumu ortaya ¢ikar. Uygulamada
iscinin isten ayrilirken “isten ayriliyorum”, “istifa ediyorum” ifadelerini kullanarak yazdigi dilekce istifa
dilekgesi olarak adlandirilir (Gorsel 2.14). Genel olarak istifa, is¢inin serbest iradesine dayanarak is
akdini sona erdirmesi seklinde ortaya cikar. istifa dilekgesi icerigi ve niteligi geregi tek tarafl bir hukuki
islem niteligindedir.
Fim
I

!

Il

Gorsel 2.14: istifa eden kimsenin isverenine verdigi istifa dilekgesi
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Devlet memurlarinin istifalarinda ise 657 sayili Kanunun “Cekilme” baslikli 20. maddesinde “Devlet
memurlari, bu kanunda belirtilen esaslara gére memurluktan cekilebilirler” (istifa edebilirler) hilkmd,
94. maddesinde ise “Devlet memuru bagh oldugu kuruma yazili olarak miracaat etmek suretiyle
memurluktan gekilme isteginde bulunabilir” (istifa edebilirler) hlkmu yer almaktadir. Cekilme isteginde
iki durum vardir. Bunlardan birincisi, cekilme isteginin yazili olarak basvurulmak suretiyle yapilmasi ve
bunun kabul edilmesi veya yerine bir kimsenin atanmasi (istifa); ikincisi ise goérevini haber vermeden
kesintisiz 10 giin siireyle terk etmesi memurun gérevinden cekilmis sayilmasidir. Ozel isletmelerde ise
calisanin kendi belirledigi tarihten itibaren kendi istegiyle isten ayrildigini belirten bir dilekge yazmasi
istifa icin yeterlidir. istifa dilekcesi 6rnegi séyledir:

....................................................... KONAKLAMA ISLETMESI
INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGUNE

.../.../.... tarthinden beri ¢alismakta oldugum isletmenizden .../.../... tarihinden itibaren gegerli olarak kendi
istegimle ayrilmak istiyorum.

Gerekli islemlerin yapilmasini arz ederim.

AdSoyad........coviiiiiiii

Tarih VAR

Imza

2.2.7. Miistafi Yazilan

Mdistafi Arapga kékenli bir kelime olup musta’fi olarak kullaniimaktadir. Mistafilik ve miistafi olma sekil-
lerinde de kullanimi mevcuttur. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 94’nci maddesinde mustafi ile
ilgili ifadeye soyle yer verilmistir: Mazeretsiz veya kurumlarinca kabul edilen mazereti olmaksizin gérevin
terk edilmesi ve bu terkin kesintisiz on giin devam etmesi halinde, yazill miracaat sarti aranmaksizin,
cekilme isteginde bulunulmus sayilir. Memurlarin memurluk ile ilisiginin kesilmesi, memurluktan gekil-
mesi anlamina gelir seklinde aciklanan miistafi kelimesi, bir bakima istifa etmek ve gérevinden ¢ekilmek
anlamlarina gelir.

4857 Sayli Is Kanunu’na gére en az bir yildan beri ayni is yerinde siirekli ve kesintisiz olarak is¢i statiisiinde
calisan bir isginin is sozlesmesinin igveren tarafindan haksiz yere ya da is¢i tarafindan hakli nedenlere
dayanarak feshedilmesi durumunda isci, kidem tazminati almayi hak eder.

Gorevinden gekilmek isteyen memurun gorevi iki durumda belirtilen kosullar karsilanana kadar devam
eder. Bunlardan ilki, memurun ¢ekilme istedi kabul edilene kadar; ikincisi ise memurun kendisi yerine
baska biri gelene kadardir. Memurun yerine yeni atanan Kisi bir ay i¢cinde gelmedigi veya memurun
yerine bir vekil atanmadigi takdirde, memur Ust kurumuna haber vererek gdérevini birakabilir. "Devlet
memurlugundan ¢ikarma” baslikli 125/E maddesinin (d) bendinde bu konuya iligkin “6zurslz olarak bir
yilda toplam yirmi giin géreve gelmemek” ibaresi yer almaktadir. Belirtilen hukiimler degerlendirildiginde
memurun gdrevinden gekilmesi sonucunu dogurmayan durum séyle acgiklanabilir: Kurumca kabul edilen
mazereti bulunmaksizin gérevini on giinden kisa sireli veya kesintili olarak on giinden daha fazla bir
slire ile terk etmesi. Memurun, kesintisiz olarak on giinliik gorevin terkine iliskin zaman diliminin hafta
sonu tatil ginleri ile milll ve resmi bayram guinlerinin de hesaba katilarak belirlenmesi gerekir. Bununla
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birlikte onuncu ginin tatile denk gelmesi halinde ise bu tatil giiniinden sonraki ilk mesai glinid, onuncu
glin olarak kabul edilir. onbirinci gln ilgiliye gérevden c¢ekilmis sayilma kararinin teblig edilmesi gereklidir.
Mdistafi yazisi 6rnegi soyledir:

T.C.
............. VALILIGI
......... Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Say1: 123456789-903-02/0505 .20,
Konu: Goérevden Cekilme (Miistafi)

............ IL MILLI EGIiTIM MUDURLUGUNE

Okulumuz ........... (6gretmenin bransinin adi) 6gretmeni ......... ......... (Ad1 SOYADI), 01/05/20.. — 11/05/20..
tarihleri arasi kesintisiz (10 giin) olarak gérevine gelmemistir. 657 sayilt Devlet Memurlari Kanunu’nun 94 {incii
maddesinde; “Mezuniyetsiz veya kurumlarinca kabul edilen mazereti olmaksizin gérevin terk edilmesi ve bu
terkin kesintisiz 10 giin devam etmesi halinde, yazili miiracaat sarti aranmaksizin, ¢ekilme isteginde bulunulmus
sayilir” hiikmii geregi miidiirligiimiizce tespit edilen ve bu hususa konu olan personelin miistafi sayildigini gdsteren
belgeler yazimiz ekinde sunulmustur.

Bilgilerinizi ve geregini arz ederim.

Adi SOYADI
Okul Midiirii

EK: it e ’ na ait tutanak (10 adet)

2.2.8. Terfi Yazilan

Devlet memurlugunda derece icerisinde yer alan memurun ayhgindaki ilerlemeye kademe denir. Her
Uc¢ kademe bir derece etmektedir. Kademe ilerlemesinde memurun goérevinin éneminde veya sorumlu-
lugunda bir artis olmaz. Memurun kademe ilerlemesinin yapilabilmesi icin bulundugu kademede en az
bir yil calismis olmasi ve bulundugu derecede ilerleyebilecegi bir kademenin bulunmasi sartlari aranir.
Kademe ilerlemesini hak eden memur terfi etmis olur. Terfi, bir galisanin sirkette hiyerarsik siralamasinin
veya pozisyonunun ilerlemesidir (Gorsel 2.15).

Gorsel 2.15: Terfi

Son sekiz yil icinde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, aylik derecelerinin ytkseltiimesinde
dikkate alinmak tzere bir kademe ilerlemesi uygulanir. Bu maddede belirtilen sartlari haiz her sinif ve dere-
cedeki memurlar, hak kazandiklari tarihten gecerli olmak lzere ve bagkaca bir isleme gerek kalmaksizin
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bir ileri kademeye ilerlemis sayilirlar. Kademe ilerlemesi ile ilgili onay mercii atamaya yetkili amirdir. Onay
mercileri kademe ilerlemeleri ile ilgili yetkilerini devredebilirler. Derece ylkselmesi 657 sayili Kanun’un
68. maddesinde belirtilen sartlar dahilinde gerceklesir. Derece yikselmesi yapilabilmesi igin:

 Ust derecelerden bos bir kadronun bulunmasi,
* Derecesiicinde en az Ug¢ yil ve bu derecenin Ug¢inct kademesinde bir yil bulunmus olmasi,

* Kadronun tahsis edildigi gorev icin 6ngoérulen nitelikleri elde etmis olmasi sarttir.

Ozel isletmelerde calisan personeller sirketteki mevcut pozisyonlarindan bir tist seviyedeki pozisyona
veya bir departmandan digerine gegcmek istediklerinde isverenine resmi bir belge niteligi tasiyan terfii
talep veya gorev degisikligi talebi mektubu yazarlar (Gorsel 2.31). yazarlar. Terfi talep mektubu 6rnegi
soyledir:

................................................. KONAKLAMA iSLETMESi MUDURLUGUNE

Isletmenizde acilan &n biiro departmani rezervasyon birimi seflii pozisyonunun genel ve dzel sartlarini saglamak-
tayim. Terfii talebi kapsaminda pozisyon degisikligi yapilmasina iligkin ilan vereceginiz ilgili pozisyon kadrosuna
basvurmak istiyorum.

Bilgilerinizi ve geregini arz ederim.

Saygilarimla
Tarih: .../.../....
Imza:

ADAY BILGILERI

Adi Soyadi:

Caligmakta oldugu birim:

Mevcut pozisyon unvant:

Var ise seyahat etmesine engel durumu:
[letisim bilgisi:

BASVURULAN KADRO BILGiSi
Departman / Pozisyon:

2.2.9. Ceza Yazilan

Kamu hizmetlerinin saglikl bir sekilde yaratilme-
sini saglamak i¢in her vatandasin uymasi gereken
kanunlarin emrettigi birtakim kurallar ve 6devler
mevcuttur. Kanunlarin, tiziklerin ve yonetmeliklerin
devlet memuru olarak emrettigi ddevleri yurt icinde
veya disinda yerine getirmeyenlere, uyulmasinin
zorunlu oldugu kurallara uymayip yasakladigi isleri
yapan kisilere bazi yaptirimlar uygulanir (Gérsel
2.16). Bu yaptirimlar islenen sugun veya uyul-
mayan bir kuralin durumunun niteligine ve agirlik
derecesine gore belirlenir. Bunlar; uyarma, kinama,
ayliktan kesme, kademe ilerlemesinin durdurulmasi
ve devlet memurlugundan g¢ikarma gibi disiplin
cezalarindan biri olabilir.

Gorsel 2.16: Yazili uyarinin incelenmesi
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Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalar disiplin amirleri tarafindan; kademe ilerlemesinin durdurul-
masi cezasl, memurun bagl oldugu kurumdaki disiplin kurulunun karari alindiktan sonra, (atamaya yetkili
amirler il disiplin kurullarinin kararina dayanan hallerde) valiler tarafindan verilir. Devlet memurlugundan
ctkarma cezasi ise amirlerin bu ydndeki istegi izerine, memurun bagh bulundugu kurumun yiksek disiplin
kurulu karart ile verilir. Devlet memuru hakkinda savunmasi alinmadan disiplin cezasi verilemez. Uyarma
cezasl resmi yazi 6rnegdi soyledir:

T.C.
............. VALILIGI
i1 Milli Egitim Miidiirliigii

Say1: 12345678-101-E.11111 20
Konu: Uyarma Cezasi

Saym: ............. (Ad1 SOYADI)
.......... Mabhallesi ........Sokak No:12 Bandirma/BALIKESIR

flgi: a) .../.../20... tarihli ve 12345 sayili savunma istek yaziniz.
b) .../.../20... tarihli savunmaniz.

.../.../20... tarihinde miidiirliglimiize miiracaat eden vatandasa hakaret ettiginiz iddiasr ile ilgili olarak, miidiir-
lugiimiizce yaptirilan sorusturma neticesinde, hakkinizda getirilen teklif dogrultusunda ilgi (a) sayili savunmaniz
istenmisti.

Ancak ilgi (b) sayili yaziniz ile vermis oldugunuz savunmaniz yeterli bulunmamistir. S6z konusu fiilinizin
midirligiimiizce degerlendirilmesi neticesinde; devlet memuru vakarina yakigmayan tutum ve davranislarda
bulunmanizdan dolay1, 657 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 2670 sayili Kanunla degisik 125.maddesinin A/e
fikras1 geregince “Uyarma” cezast ile tecziye edildiniz.

Bundan sonra, gorevinizde daha dikkatli olmaniz hususunda, Geregini bilgilerinize rica ederim.

Adi SOYADI
Unvanl

EK: Tebelliig belgesi (1 sayfa)

2.2.10. Personel Kisisel Evraklari

Personelin kisisel evraklarinin bulundugu dosya 6zlilk dosyasidir. Ozliik dosyasi, calisanin calistigi siire
boyunca kullandidi izinlere dair izin formlari, raporlar, resmi evraklar, uyari ya da disiplin cezalari gibi,
calisanin isiyle alakall her hareketin her degisikligin belgelendigi bir kayit dosyasidir. Personelin 6zlik
dosyasinda sekiz bélim yer alir:

e Birinci bélimde; ilk-yeniden-naklen atamaya iliskin belgeler

« ikinci bolimde; 6renim durumu, bildigi yabanci diller ve derecesi, yaptigi lisansiistii egitim, staj
ve incelemeleri ile ilgili belgeler, katildigi her tirld egitim faaliyetine iliskin belgeler, kendisi tara-
findan verilen yayin ve eserlerine iligkin bilgiler

+  Ugiincii béliimde; memurun kullandigi izinlere iliskin belgeler

e Dordincu boélimde; memur hakkinda yapilan disiplin sorusturmalarina iligkin evraklar ile verilen
disiplin cezalari, yargi organlarinca memur hakkinda verilmis karar érnekleri, gérevden uzaklas-
tirmaya iligkin belgeler ile varsa inceleme, sorusturma ve denetim raporlar

* Besinci bélimde; kurumlarca gerekli gérilmesi halinde memurun maas, Ucret, harcirah ve sair
parasal haklarina iligkin belgeler, emeklilik durumuna iliskin belgeler, bakmakla yukimli oldugu
kisilere iliskin bildirimler, mal beyannameleri ile sendika Uyeligine iligkin belgeler
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* Altinci bélimde; memurun adaylik ve asli memurluga atanmasina iliskin belgeler, derece ve
kademe ilerlemeleri, sinif, yer, tinvan, gérev degisiklikleri ile ilgili belgeler, gegici géreviendiriime-

sine iliskin belgeler

Yedinci bélimde; 6dl, basari ve Ustin basari
belgesi verilmesine iligskin bilgi ve belgeler

Sekizinci bélimde; askerlik durumu, mecburi
hizmet yukimlilagu ve dzarlalik durumuna
iliskin belgeler ile yukaridaki bélumler kapsa-
mina girmeyen memurun hizmet durumuna
iliskin diger mesleki bilgi ve belgeler, yer alir.

GUndmiizde personellere ait tiim evraklar bilgisayar
ortamlarinda kisilere 6zel klasérlerin iginde saklan-
maktadir (Goérsel 2.17).

Personelin dosyasinda ise bagladiginda ¢ikarilan
ya da gérev suresince kullanilan bilgi ve belgelerin
bulundugu birtakim evraklar sunlardir:

Kurum kimligi

Personel tanitim formu

Mal bildirimi

Oliim yardim bildirimi

Kamu etik s6zlesmesi

Ev adres fisi

Aile durum bildirim formu
Guvenlik sorugturmasi formu
ise giris bildirim formu

Tebligat yazigmalari

Gorsel 2.17: Dijital ortamdaki personel evraklan

* Atama onaylar

* Diploma fotokopisi

* Fotograf

* Niifus clizdan fotokopisi
* Sagdlik raporu

e Askerlik durum bildirimi
e Adli sicil kaydi

Bu boliimlerde olan bilgileri inceleyiniz. Asagida verilen bosluklardaki bilgileri kisisel glivenliginizi
dikkate alarak doldurunuz. Bunun i¢in asagida niifus kayit 6rnegi bilgilerini iceren personel kartinin
arka yiiziine ait boliimiinii sahsi niifus clizdaninizdaki bilgilerle ayni olacak sekilde yazmayiniz.
Kendi belirlediginiz sayilar ve bilgilere gére doldurunuz.

) ©

NUFUS KAYIT ORNEGi

MIiLLi EGITiM BAKANLIGI
PERSONEL KIMLIK KARTI

DOGUM YERI/ TAR.
S
ADI BABA ADI ANA ADI
iL i
SOYADI " LCE
MAHALLE KOY
GOREViI -
CiLT AILE
SICIL NO. NUFUS cUz. NO.
VER. TAR.: VER. NUF. iDA.
SIRA NO.
L ) [amcenos VER. TAR.
_ 1 VER. SEBEBI: EM SICiL NO.
| MERSIS NO.: 1 KACINCI KEZ VER.:
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Asagida personel bilgi formu 6rnegi verilmistir. Bosluklari kendi bilgilerinize gére doldurunuz.

PERSONEL BiLGi FORMU

1. KiSISEL BILGILER
AdvSoyadi

Dogum Tarihi

T.C. Kimlk No
Unvam

Bolimii

Goreve Baslama Tarihi

"o oo o

2. EGITIM ALDIGI KURUMLAR
Ortadgretim :

Lisans :

Yiksek Lisans

Doktora

e

e e o

3. ALMIS OLDUGU DIiGER EGITIMLER VE KURSLAR

4. GOREV YAPTIGI KURUMLAR

Tarih Kurum Adi

5. YURTDISI DENEYiIMLERI

Tarih Universite/Kurum Adi Ulke Adi

6. DUSUNCELER:

Incelemeyi Yapan
Adi/Soyadi

Unvam

Imza

76



2.2.11. Personel izin ve Ozel Durum Yazilan

Personel izin ve 6zel durum yazilari; senelik (yillik) izin, mazeret izni, Ucretsiz izin, dogum izni, evlilik izni,
élim izni, yurt digi izni, izin déniisii baglama, hastalik raporundan olusur. Ornegin kurum personeli senelik
iznini kullanmak istediginde kurum mduarligine yazmig oldugu resmi evragini iletir. Yillik izin talebi formu
ornegi soyledir:

YILLIK UCRETLI iZiN TALEP FORMU

TARIH

ADI

SOYADI

T.C. KIMLIK NUMARASI
ISE GIRIS TARIHI
CALISTIGI BOLUM
IKAMETGAH ADRESI

TELEFON NO.

IZINI GECIRECEGI ADRES
VE TELEFON NO.

ISTENEN UCRETSIZ YOL iZNi SURESI

4857 Sayil1 yasanin 53 {incii maddesine gore ............ yilina iligkin yillik iznimi ...../...../20....- ...... /....720.....
tarihleri arasinda kullanmak istiyorum. Gereginin yapilmasini arz ederim.
Saygilarimla,
Adi, Soyadi
Imza

Asagida kamu kurumunda ¢alisan bir memurun belirli siire icin talep ettigi bir izin dilekcesi veril-
mistir. Bos alanlari dilediginiz sekilde doldurunuz.

T.C.
............. KAYMAKAMLIGI
........... ilce Milli Egitim Miidiirliigiine

Miidiirligiimiiz ....................... biriminde gérev yapmaktayim. Ailevi mazeretim nedeniyle .../.../20... tari-
hinden gecerli olarak 657 say111 Devlet Memurlari Kanunu’nun 104. Maddesinin (C) fikrast uyarinca 5 (bes)
giin izin kullanmak istiyorum.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Adi SOYADI
Unvan
Adres:
.. Mahallesi ...... Sokak ....... No ... foiiii,
T.C. Kimlik Numarasi: ...............
Telefon: 05............
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A) Asagidaki ciimlelerin basindaki bosluga ciimleler dogru ise “D”, yanhs ise “Y” yaziniz.
1. (...) Personelin 6zliik dosyasinin birinci boliminde ilk-yeniden-naklen atamaya iliskin belgeler yer alir.

2. (...) Personelin gérevinde sorumlulugun artmasi ve yikselmesi durumunda derece ilerlemesini hak
ettigini gosteren yaziya mustafi yazisi denir.

3. (...) Amirine veya kurumuna haber vermeden kesintisiz on gtin siireyle gdrevini terk eden memur,
istifa etmis sayilir.

4. (...) Askerlik gorevini tamamlayip memuriyete dénmek isteyenleri, ilgililer terhis tarihinden itibaren
onbes gun icinde gdreve baglatmak zorundadirlar.

5. (...) Kurum iginde is ile ilgili, kurum disindan herhangi bir konu ile ilgili kigilere bilgi vermek ya da
haberdar etmek icin teblig yazisi gdnderilir.

B) Asagidaki ciimlelerdeki bos birakilan yerleri uygun sekilde doldurunuz.

6. Arac alim satimi igin vekalet diizenlemesi .........cccocevenenee. huzurunda yapilir.

7. Konaklama isletmesi departmanlarini bilgilendirmek amagli yazilan hatirlatma yazisina ...........ccoccvveeneee.
denir.

8. s basvurusu icin hazirlanan, basvuran kisinin bilgilerini iceren belgeye ..........ccccoveueeeaee. denir.

9. Personelin bir kurumda galismaya basladigini gosteren yaziya .........ccceeeceveiennenene. denir.

10. Bir seyin tanitimini yapmak, bir haberi duyurmak amaciyla hazirlanan iletilere ...........cocoooerenenneee denir.

C) Asagidaki sorularin dogru cevabini isaretleyiniz.

11. Bir devlet memurunun goérevini herhangi bir mazereti bulunmaksizin, kurumuna haber
vermeden kesintisiz kag giin siireyle terk etmesi durumunda gdrevden ¢ekilmis sayilir?

A)3 B)5 C)7
D) 10 E) 15

12. “Uyarma, Kinama, Ayliktan Kesme, Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi, Memurluktan Ci-
karma” seklindeki kelimelerin kullanildigi yazilar asagidakilerden hangisidir?

A) Ceza B) Gorevlendirme C) Istifa
D) ise Baglama E) Terfi

13. Bir kisi veya kurumun bir veya birden fazla konuda kendi hak ve menfaatlerini savunmak
ve resmi islemlerini yiiriitmek amaciyla iiciincii sahislara yetki verme islemi icin hazirlanan
resmi evraka verilen isim nedir?

A) Dilekge B) Memorandum C) Ozgecgmis
D) Tutanak E) Vekaletname
14. Asagidakilerden hangisi, dilekcede olmasi gereken béliimlerden degildir?
A) Ad Soyad B) Adres C) Alicinin imzasi
D) Metin E) Tarih

15. iki ya da daha fazla kisi arasinda yapilan ve kosullarina uyulmasi yasayla desteklenmis olan
anlasmalar ifadesi asagidakilerden hangisinin tanimidir?

A) ilan B) Ozgegmis C) Sézlesme
D) Tutanak E) Vekaletname
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KONULAR )

3.1. RAPOR YAZIMI iCiN VERi TOPLAMA
3.2. RAPOR HAZIRLAMA

NELER OGRENECEKSINiZ? )

Rapor yazimi i¢in veri toplamayi

Verileri iletmeyi

Veri toplama yontemlerini

Teknigine uygun olarak rapor hazirlamayi

Rapor tiirlerini

HAZIRLIK CALISMALARI

H OGRENME BiRiMi

RAPOR
YAZMA

TEMEL KAVRAMLAR

Odak grup, ornek olay, rapor,
raporlama sorunlari, rapor tiirleri,
sempozyum, sézlii tarih, veri, veri
toplamak

* Rapor hazirlama agsamalarini ve bu
asamalarda dikkat edilecek ilkeleri

* Raporlama sorunlarini ¢6zmeyi

1. Rapor denilince akliniza neler geliyor? Arkadaslarinizla paylasiniz.

2. Sizce kimler rapor hazirlayabilir? Diisiincelerinizi paylasiniz.




3.1. RAPOR YAZIMI iGiN VERI TOPLAMA

Herhangi bir yontem, teknik ya da aracla verilerin
bir araya toplanip analiz edilmesi ve cesitli sekillerde
islenip bilgi ve bulgu haline getirilmesi ile yapilan $

calismalara arastirma denir. Raporlar, diizenli ve Yoneticiler raporlar sayesinde bir konu {izerinde
planli olarak bir konu hakkindaki arastirmalari ve kapsamli diisiinme, bu distnceye uygun bir
bu arastirmalarin ilgili sonuclarini kapsar. Mevcut davranigta bulunma, karar verecegi konuda bilgi
durumu analiz etmek, goriis almak, denetim yapmak, sahibi olma veya bir konu ile ilgili gelismeleri
faaliyetleri takip etmek, yapilan calismalarin uygu- ayrinti 6grenme olanagi bulurlar.

lama sureglerini ve sonuglarini kaydetmek gibi
amaglarla kullanilir.

Bir calisma tasarlanirken dncelikle kullanilacak verilerin daha énce bir bagka kisi, kurum ya da kurulus
tarafindan toplanip toplanmadigi arastiriimalidir. Bunun i¢in mevcut verilerin saptanmasi basligi altinda
anlatilan arsivler taranabilir ve s6z konusu veriler bu argivlerde depolandiysa paylagim sartlarina uygun
sekilde kullanilabilir. Veriler daha énce toplanmis ancak herhangi bir arsivde depolanmamis ya da payla-
sima agiimamigsa kKisisel iletigsim yoluyla temin edilmeye calisilabilir. Her iki yolla da verilerin temin edil-
mesi mUimkin olmuyorsa verilerin toplanmasi gerekmektedir.

Arastirmanin tasarlanmasi ve arastirma hipotezinin
belirlenmesi asamasinda hipotezin testi icin gerekli
olan verilerin nasil temin edileceginin belirlenmis
olmasi gerekmektedir. Arastirmanin bir eylem arag-
tirmasi, betimsel arastirma, deneysel arastirma ya
da tarihsel arastirma vb. olarak tasarlanmis olmasi
veri toplama ve analiz yéntemlerinin de bu tasa-
rimlara uygun sekilde yapilmasini gerektirir (Gorsel
3.1). Veriler toplanmadan énce verilerin tliriinin ne
olacagl, hangi formatta toplanmasi ve dosyalama-
sinin yapilmasi gerektigi 6zellikle analiz asamasinda
sikinti yasamamak i¢in netlestiriimesi gereken konu-
lardir. Bunun iginse arastirmacilarin veri turleri, veri

formatlari, veri toplama ve analiz yéntemleri ile ilgili Gorsel 3.1: Rapor yazimi igin internet iizerinden
bilgi sahibi olmasi gerekmektedir. o veri toplama

2
a
-

3.1.1. Veri Toplamak

Belirli bir ama¢ kapsaminda bilgilerin elde edil-
mesi icin gerceklestirilen islemlere veri toplama
denir (Gorsel 3.2). Bilgi edinmek amaciyla kulla-
nilan yayinlara ya da bilgiye ulasilabilecek kaynak-
larin timiine bilgi kaynaklari denir. internet dnemli
bir bilgi kaynagidir. internette bilgiye ulasmak daha
kolaydir. internet ortami her tiirlii bilgiye acik oldu-
gundan burada hatali veya yanlis bilgiler de buluna-
bilir. Bu ylzden internetten bilgi alinirken ¢ok dikkatli
olunmali, bilginin glvenilir kaynaklardan geldigine
emin olunmalidir.

{ ! olll E i hi/
Gorsel 3.2: Birden fazla kaynaktan veri toplama

Arastirmanin veri toplama bileseni; fiziki ve sosyal bilimler, beserf bilimler ve igletmeyi de igeren tim ¢alisma
alanlarinda ortaktir.



RAPOR YAZMA
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Asagida veri toplama amacina hizmet eden basit diizeyde sorular verilmistir. ikili gruplar halinde
esleserek arkadasiniza yonelttiginiz sorulara iligkin aldiginiz yanitlari bosluklara yaziniz. Daha
sonra rolleri degiserek uygulamayi yeniden yapiniz. Aldiginiz cevaplari arkadaslarinizla paylasiniz.

En sevdiginiz ders hangisidir?

Bransinizdan memnun musunuz? Degilseniz sebebini belirtiniz.

Bu béliimii okumasaydiniz okumak istediginiz béliim hangisi olurdu?

Giinde kag sayfa kitap okursunuz?

Hangi dilleri konusabiliyorsunuz?

3.1.2. Verileri iletmek

Arastirma amacina uygun olarak gdzlenen ve
kaydedilen tim bilgiler arastirma sonucunda elde
edilen verilerdir. Arastirma verileri gesitli veri
toplama teknikleri aracihigi ile aktarilmak istenen
aliciya ulastiriimasi islemine verileri iletmek denir.
Verilerin iletilmesinde yazili veya sozel teknikler
kullanilabilir. Herhangi bir konu hakkinda herhangi
bir grup ya da topluluga bilgi vermek amaciyla
gerceklestirilen sdzlt veya gorsel iletisime sunum
denir (Gorsel 3.3). Sunum, énceden hazirlanmis ve
planlanmis bir konunun etkili ve anlasilir bigimde
dinleyicilere aktarilmasidir. Yapilan bir¢ok etkinlik,
téren veya toplantilar sunumun igerisine girer. Bu
durumda konferanslar, sempozyumlar, bayram Gdrsel 3.3: Grafik ve tablolardan yararlanilarak
kutlamalari vb. birer sunumdur. yapilmig bir sunum

Sunumun hazirlanmasi ve yapilmasi esnasinda su noktalara dikkat edilmesi gerekir:

* Resim ve gorseller sik, yazi miimkin oldugunca az kullaniimalidir.
* Grafik, sema ve tablolardan yararlaniimalidir.

* Animasyonlardan yararlaniimalidir.

e Kullanilan renkler okumay! kolaylastiracak sekilde secilmelidir.

* Dinleyicilerle géz temasi kurulmaldir.

* Geri bildirim almaya dikkat edilmelidir.



3. OGRENME BiRIMI

Genellikle alaninda uzman kisilerin bir araya gelerek akademik ve bilimsel konularin gesitli yonle-
riyle ele alindigi seri konusmalara sempozyum veya bilgi séleni denir.

Asagidaki daire grafiginde bu yilin ilk ceyreginde yapilan turizm harcamalarinin gecgen yilin ilk
ceyregine kiyasla olan artis oranlari verilmistir. Arkadasinizla ikili gruplar halinde eslesiniz. Biriniz
sunumu dinleyen amir, bir digeriniz ise sunum yapan calisan olsun. Grafikteki verileri sdzel olarak
amirinize aciklayiniz.

2021 yilinin ilk ceyregine gore deg@isim oranlari

Saglk Diger
Yeme-igme i %134

%84

Ulagtirma (Tiirkiye)
%105
Paket tur
%287
Uluslararasi
ulastirma
%135
Konaklama Tur hc;zg?;etlen
%113

Spor, egitim, kilttr
%306

3.1.3. Veri Toplama Yontemleri

Arastirma verilerini en genel olarak birincil ve ikincil veri seklinde siniflandirmak mimkinddar. Veriler daha
Once toplanmamis ve ilk defa s6z konusu ¢alisma ile toplanacaksa bunlara birincil veri adi verilir. Daha 6nce
bir baska amacla toplanmis verilerin kullanimi sz konusu olacaksa bu tur verilere ikincil veri denmektedir.

Veri toplama cesitli yollarla yapilabilmektedir. Dokiiman veya kayit incelemesi, anket, soru formu, test,
gOrisme, odak grup, gézlem, kontrol listesi, etnografya (kultirleri ve klltir olusumlarini arastiran bilim
dalh), sozll tarih, érnek olay incelemesi ve deney

veri toplamak amaciyla yaygin olarak bagvurulan - r = N
yontemlerdir. :

Goriusme: Bireylerin bir konudaki dustnceleri,
hisleri, inanglari ya da fikirleri ile ilgili arastirma
yapllmak istendiginde kullanilan veri toplama ydnte-
mine denir (Gorsel 3.4). Katilimcilara onlarin onayi
alindiktan sonra yliz yliize veya telefon yoluyla
birtakim sorular sorulur. Alinan cevaplar yazil olarak
ya da katihmcinin izni ile ses kayit cihazina kaydedi-
lerek yapilir. Gériismelerde sorulacak sorular genel-
likle dnceden hazirlanmis olup gériismenin seyrine
gbre yeni sorular da eklenebilmektedir.

Gorsel 3.4: Yiiz yiize yapilan bireysel goriigme



RAPOR YAZMA

Arkadasinizla ikili grup halinde eslesiniz. Biriniz arastirmayi yapan bir digeriniz ise arastirmaya
katilan kisi olsun. Gériismeniz bittikten sonra rolleri degiserek ayni sorulari arkadasiniza yénel-
tiniz. Asagidaki sorulari kullanarak soézel bir gériisme gerceklestiriniz. Aldiginiz yanitlari arkadas-
larinizla paylasiniz.

Turizm sektoriinde basarili bir is hayatina sahip olmak icin sahip olunmasi gereken en
6nemli Gi¢ beceri nedir?

Mezun olduktan sonra turizm sektoriinde hangi is pozisyonunda ¢alismayi diisiiniiyorsunuz?

Sizce turizm sektériinde calismanin dezavantaji var midir? Varsa belirtiniz.

Sizce turizm sektériinde ¢alismanin avantajlari var midir? Varsa belirtiniz.

Sozlu tarih: Tarihi nitelikteki yazil belgelere ilave
olarak yasamakta olan fertlerin bellegine dayali olan
anlatilari yazma yoluyla ve siradan kisileri, glindelik
hayati veya 6znelligi tarihin arastirma bdlimune
dahil etme durtusu ile sekillenen bir veri toplama
yontemidir. SOzl tarih, ses kaydetme teknolojilerinin
gelismesi ile desteklenebilen disiplinler arasinda bir
galisma alani veya arastirma yoludur.

Turkiye'de simdiye kadar yapilan en biiyiik sézlii
tarih calismasi Tarihe Bin Canli Tanik Projesi’dir.
Bu proje icin 70 yas Ustl olan 1000 kisiyle
goériisme yapilmigtir.

S6zli tarih G¢ kisimdan olusur. Bu asamalar; hazirlik
asamasl, gérismenin yapilmasi ve kaydedilmesi
asamasi, goérismenin metin haline donustirilmesi
asamalandir. Hazirlik asamasi; arastirilan gercek-
ligin veya sorunsalin tanimlanabilmesi, gérisme
icerisinde sistematik sekilde kisilere ulasilabilmesi,
sorulacak sorularin tespit edilmesi ve konusmanin
yoénlendirilebilmesi icin yapilan hazirliklari kapsayan
asamadir. Gorismenin yapilmasi ve kaydedilmesi
asamasi; bilgilerin yeniden kullanilabilmesi icin ses
ya da video kamera araciligi ile kaydedilmesi islemini ifade eden bir asamadir. Bu asamada kayit altina
alinacak kisilerin kendilerini rahat ve emniyetli hissedebilecekleri bir alan secilmesi Snemidir. Gérlismenin
metin haline dénistlrilmesi asamasi; bir yasamin veya bir tecriibenin kendi varligi ile olan iliskisinin yazili

sekle donustirdlmesidir.

Her kisinin kendi hayatina iligkin var olan ve
anlatabilecekleri hayat dykuleri yuzyihn tarihi
icin kiymetli bilgileri iceren sozlii tarih bu 6zel-
ligi ile yagsamakta olan bellek niteligindedir.



3. O0GRENME BiRIMi

Dokiiman incelemesi: Arastirma verilerinin birincil
kaynag olarak cesitli dokiimanlarin toplanmasi, gézden
gegcirilmesi, sorgulanmasi ve analizi olarak tanimla-
nabilen bilimsel bir arastirma yontemidir. Cogunlukla
sosyal bilimlerde galisma yéntemi olarak kullaniimak-
tadir. Bireylere bagli olan bir veri toplama yontemi
degildir, incelenecek dokiimanlar veya kayitlar hali-
hazirda mevcuttur. Belli bir program igin yapilan
basvurular bu yolla incelenebilir. incelenecek mevcut
dokimanlar veya kayitlar yayimlanan istatistikler, veri
tabanlari, log (bilgisayarin gerceklestirdigi her etkin-
ligin kayit altina alinmasi) kayitlari ya da gazete argiv-
leri dokiiman incelemesi igin faydalanilan kaynak-
lardan bazilardir (Gorsel 3.5). Gorsel 3.5: Dokiiman incelemesi yapan bir arastirmaci

Anket: Belli segeneklerin oldugu ve bunlardan birinin
secilmesinin istendigi daha yaygin olarak kapali uclu
sorularin kullanildigi veri toplama yontemidir (Gorsel 4

3.6). Tum katilimcilarin ayni soru formundaki soru- Anket sorular arastirmaya katilanlar tarafindan
lari cevaplamalari istenerek bu yéntemle kisa siirede kisa siirede cevaplanabilecek ttrde olmalidir.
fazla sayida veri toplamak mimkindir. Bu sebeple Bu sebeple anket sorularinin sayisi az ve soru
cogunlukla tercih edilen bir veri toplama yoénte- yapilari kisa olmalidir.

midir. Teknolojideki gelisime paralel olarak bilgi-
sayar destekli telefon aramalari ile elektronik posta
ekinde génderilerek ya da web tabanli olarak gevri-
migi anket uygulamak mimkin olmaktadir. Testler, soru formlari ve kontrol listelerinin de bu kapsamda
degerlendirildigi gorilmektedir. Anketle benzer noktalari olan bu veri toplama yéntemlerinin anketten

farkli yanlari da bulunmaktadir.
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Gorsel 3.6: Anket

Calisma hayatindan beklentilerinizi kendinize gére 6nem sirasina diziniz. Onem sirasi élgegi asagida

verilmigtir.
(...) Galisma saatlerimin kisa olmasi Cok énemli = 1
(...) Alacagim maasin yilksek olmasi Onemli =2

Az 6nemli =3
(-..) Mutlu bir gcalisma ortamina sahip olmak
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Testler: Bir kimsenin, bir toplulugun ya da bir seyin
dogal ya da sonradan kazanilmis yeteneklerini, bilgi
ve becerilerini 6lgmeye ve anlamaya yarayan sina-
maya test denir (Gorsel 3.7). Anketlerden farkl olarak
testler ve soru formlari bilgi 6lcmeye yoneliktir. Bu
yonlyle sinavlara benzetilebilir. Anketlerde dogru ya
da yanlis cevap yoktur ancak testlerde dogru cevap
ya da yanlis cevap bulunmaktadir. Katilimcilarin bu
dogru ya da yanlis cevabi segmeleri istenerek konuyla
ilgili bilgi dlzeyleri 6lgilmekte ve testin sonunda
her katilimci igin bir basari puani belirlenebilmek-
tedir. Testler, zaman iginde bilgi diizeyinde meydana
gelen degisimi ortaya ¢ikarmak amaciyla da kullanil-
maktadir. Bu sekilde uygulanan testler 6n test ve son Gorsel 3.7: Testler
test olarak genellikle iki asamada gerceklestirilir ve

iki testin arasinda belli bir zamanin ge¢gmesi gerekir.

Ornegin, 6grencilerin belirli bir matematik konusunda égrenme diizeylerini degerlendirmek igin testlerden
faydalanilabilir. On test, grencilerin bu konudaki mevcut bilgi seviyelerini belirlemek icin kullanilir. On
test olarak 6grencilere matematik konusunda bir dizi goktan segmeli soru verilebilir. Bu sorular, konunun
farkl yonlerini kapsayabilir ve 6grencilerin mevcut bilgi diizeylerini dlcmek igin kullanilabilir. Son test, bir
egitim programinin sonunda 6grencilerin kazanmis olduklari bilgi ve becerileri dlgmek icin kullanilir. Son
test 6rnegi olarak 6grencilere bir egitim programinin hedeflerine uygun sekilde hazirlanmig bir yazil sinav
veya uygulamali bir proje verilebilir. Bu test, 6grencilerin programin amagclarina ne kadar bagariyla ulag-
tigini belirlemek icin kullanilir. Son test sonuglari, egitim programinin etkinligini degerlendirmek ve prog-
ramin hedeflerine ulagsma derecesini belirlemek i¢in dnemli bir él¢it olacaktir.

On test ve son test, arastirma siirecinde verilerin toplanmasi ve analiz edilmesi icin 5nemli asamalardir.
Bu testlerin ikisi birlikte kullanilarak bir baglangi¢ noktasi belirlenir. Arastirilan konuya iliskin stireg igin-
deki degisimi 6lgmek ve miidahalelerin etkisini degerlendirmek de bu testlerle miimkiindiir. On test
sonuglari, 6grencilerin baglangic noktasini belirlemek ve sonuglari da son test sonuglariyla karsilas-
tirmak igin kullanihr.

Odak grup goriismesi: Gortismenin birey bazinda degil grup bazinda yapilmasidir (Gérsel 3.8). Grup
ici etkilesimin de veri saglayabilecegi durumlarda gériisme yerine tercih edilir. Odak grup galismalarinda
gruba belli bir konu verilip bu konuda konusmalari istenir. Grup Uyelerinin birbirleriyle karsilikli konus-
malari, birbirlerinin diistinceleri konusundaki fikirlerini séylemeleri istenir. Bu 6zelligi ile icerisinde hem
go6rismeyi hem de gdzlemi birer veri toplama yéntemi olarak icermektedir. Goriismede oldugu gibi sorular
onceden hazirlanmaktadir. Burada secilen grubun evreni iyi temsil etmesi 6nem tasimaktadir. Cevrimici
olarak da gerceklestirilebilen odak grup gértismeleri genellikle en fazla on kisi ile yapilmaktadir. Gruba
rehberlik edecek kisinin odak grup gérismeleri ve tartisilacak konu ile ilgili bilgi sahibi olmasi ve katilim-
cilar ydnlendirmemesi gerekmektedir.

Gorsel 3.8: Odak grup goriismesi
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Gozlem: Herhangi bir ortamda olusan davranislari
ayrintili olarak tanimlamak amaciyla kullanilan bir veri
toplama teknigidir (Gorsel 3.9). Ayni zamanda kati-
limci bir galisma olarak da anilir. Clink(i arastirmacinin
katilimciyla bir baglanti kurmasi gerekir ve bunun igin
de arastirmaci ve katilimcilarin ayni ortamda olmasi
gerekir. Gozlem, izleme ve kaydetmeye dayal dogrudan
bilgi saglayan sistematik bir veri toplama yéntemidir.
Bu yontemle insanlar, mekanlar, surecler, davra-
niglar vb. gbzlenebilir. Gézlemden 6nce tam olarak
ne ile ilgili bilgi elde edilmek istendigi netlestiriime-
lidir. Gézlemi yapan kiginin hem gdézledigi konu ile
ilgili hem de bu veri toplama yontemi ile ilgili yeterli
bilgiye sahip olmasi ve gézlemi objektif bir bakis
acislyla gerceklestirmesi kritik &neme sahiptir.

Ornek olay incelemesi: Derinlemesine gériisme,
uzunlamasina go6zlem ile belirli bir vaka, grup,
etkinlik ya da programin ayrintili olarak incelenme-
sidir. Ornegin bir okul, belli bir grup birey ya da bir
mahalle bu yolla incelenebilir. Diger veri toplama
yontemleri birlikte kullanilarak daha bittinsel analiz
yapilabilmektedir. Bu yéntemde analiz birimi érnek
olay olmaktadir. Egitim ve program degerlendirme-
leri icin oldukga kullanigh bir veri toplama ydntemi
olan 6rnek olay incelemeleri, sosyal bilimlerde
giderek artan bir kullanima sahiptir. Ornek olay
olarak segilen analiz birimi evrenin genelinden
farkli oldugundan, bu yéntem genelleme yapmaya
uygun degildir.

Deney: Bir kisinin veya bir grubun gézlenmesi ile
yapilan sosyal alanda veya herhangi bir doga olayinin
ya da canlinin incelenebildigi fen bilimleri alaninda
yapilan kontrolli bir veri toplama yontemidir. Tip
alaninda yaygin kullanilan deneyler, diger alanlarda

Gorsel 3.9: Oyun terapisi alan bir gocugu
gozlemleyen psikolog

Sosyal deney, insanlarin belirli durumlara veya
olaylara tepkisini test etmek icin yapilan bir tir
psikolojik veya sosyolojik bir arastirmadir.

Guvenilir ve gegerli bilgi tiretmenin yolu bilimden
gegcer. Bilgiye ulasmanin en dogru ve guvenilir
yolu bilimsel yontemdir. G6zleme, deneye ve
akla dayanarak sistematik yollarla elde edilen
bilgiler yorumlanir.

da kullanilabilmektedir. Belli bir uyaricinin etkisi élgtilmek istendiginde tercih edilmektedir. Bu uyarici, bir
ilag olabilecegi gibi bir egitim programi ya da bir oyun olabilir (Gérsel 3.10).

Gorsel 3.10: Fen bilimleri alaninda deney arastirmalari yapan ¢alisma grubu
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Asagida veri toplama yontemlerine ait bir kavram haritasi verilmistir. Bos birakilan yerleri ayni
kutuda tanimlanan bilgilere goére doldurunuz.

v ,

Arsiv ve log kayitlari, yayimlanan ista-
tistikler ve yazili belgeler, veri taban-
lar, gazete arsivleri gibi birincil veri
kaynaklarindan elde edilecek bilgilerin
incelenmesi, analizi ve yorumlanma-
sina dayanan veri toplama turtdur.

Bir kisinin veya bir grubun gézlen-
mesi ile yapilan sosyal alanda veya
herhangi bir doga olayinin ya da
canlinin incelenebildigi fen bilim-
leri alaninda yapilan kontrolll bir
veri toplama yontemidir.

A
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Derinlemesine goriisme, uzunlama-
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S | @ sina gozlem ile belirli bir vaka, grup

] /UA etkinlik ya da programin ayrintili olarak
= incelenmesine dayali bir veri toplama
Veri Toplama tiiridiir. Bir okul, belli bir grup birey ya

Teknikleri da bir mahalle bu yolla incelenebilir.
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Tarihi belgelere ek olarak yasayan
bireylerin bellegine dayali olan anlati-
lari yazma yoluyla gerceklestirilen ve
Oznelligi de tarihin aragtirma bélimiine
dahil etme dirtisiyle sekillenen bir
veri toplama ydntemidir.

Herhangi bir olayi, o olay sirasinda
herhangi varligi, o varlik lzerinde
belli bir amag ile planl olarak ince-
leme yapma temeline dayanan bir
veri toplama tirtdir. Herhangi bir
ortamda olusan davraniglari ayrintili
olarak tanimlamak amaciyla kullanilr.

Grup Uyelerinin birbirleriyle karsilikli
konusmalari, birbirlerinin digiince-
leri konusundaki fikirlerini séylemeleri
ile gergeklestiginden hem goriismeyi
hem de gdzlemi birer veri toplama
yontemi olarak iceren bir tekniktir.
En fazla on kisi ile yapilir.
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Asagida 2023 yili ocak ayinda yabanci lilkelerden Tiirkiye’ye yabanci ziyaretgi sayisi verileri yer
almaktadir. Bu bilgileri kullanarak size verilen siitun grafigi sablonunda dikey eksende gérdiigiiniiz
say| kategorisine gére lilkelerin verilerini situnlar ¢izerek doldurunuz.

OCAK 2023 DONEMINDE YABANCI ULKELERDEN TURKIYE’YE
GELEN YABANCI ZIYARETCILERIN SAYISI

ULKE SAYI
RUSYA 279.818
ALMANYA 139.955
INGILTERE 60.367
ABD 47.486
HOLLANDA 34.223
FRANSA 38.286
BELCIKA 17.437
CIN 8.899

YABANCI ULKELERIN ZIYARETCI SAYILARI
2023 YILI ISTATISTIK VERILERI
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3.2. RAPOR HAZIRLAMA

Herhangi bir konu, olay veya sorunla ilgili olarak yapilan arastirma ve inceleme sonuglarinin belirtiimesi,
varilan sonuglarla ilgili degerlendirmenin bildiriimesi amaciyla yazilan yazilara rapor denir. Raporlarin
sahip oldugu 6zellikler sunlardir:

* Bilgi ve belgelere dayanan yazili metinlerdir.

* Nesnel ve tarafsizdr. Raporlar, A4 kagidina yazilir. Bir ydnerge varsa

bu yonergeye gore yazi tipi, kenar boslugu gibi

duzenlemeler yapilir. Herhangi bir sart belir-

lenmemisse Ust, alt, sol ve sag kenarlardan en

* Caligma sonucunda elde edilen sonuglari az 2,5 cm bosluk birakilacak sekilde, ciltlenme
verir. durumu goz 6niine alinarak dizenlenir.

* Bir konu ya da probleme iligkin mevcut
durumu igerir.

Arastirma sirecinin her agsamasinda oldugu gibi

yazma ve yayimlama sureci de ¢ok dnemlidir.

Problem ve amag ortaya konulduktan sonra, analizler sonucunda elde edilen bilgiler rapor haline getiri-
lerek sunulur. Bir bilimsel ¢alisma sireci, o arastirmaya iligkin bir rapor yazildiktan ve yayimlandiktan sonra
sonlanir. Verilerin toplanip analizinden sonra son agsama olan raporlama asamasinda arastirma projesini
Ozetleyen bir rapor hazirlanir. Genellikle arastirmacilar tarafindan yapilan s6zli sunumlarin yaninda yazil
bir rapor metninin hazirlanmasi istenir. Ozelikle yazil raporda, galismanin her asamasinin kisaca belirtil-
mesi beklenir.

Tdm proje, belirli arastirma sorularinin tanimlandigi, yaklagimlarin anlatildigi, arastirma tasarimi, veri
toplama ve veri analizi isteklerinin benimsendigi ve sonuclarla temel bulgularin sunuldugu bir yazili rapor
héalinde belirtilmelidir.

Arastirma raporunun diizeyi ve i¢erisinde yer alacak bilgilerin kapsami, raporu kullanacak kisiye gore aras-
tirmaci tarafindan belirlenir. Cogunlukla 6zet ve bulgular en basta verilir. Bdylece raporu okuyacak kisilerin
aradigi bilgilerin varligini gérmeleri ve zamanin ¢ok kisith oldugu durumlarda yéneticilerin zaman kazan-
masi saglanacaktir. Raporu yazacak olan arastirmaci elindeki bilgileri iyice kavramalidir. Arastirma, sirekli
ayri konular tzerinde yapilir. Oysa bir arastirmaci her konuda uzman olamaz; bu nedenle konu hakkinda
okumali ve o konunun terminolojisine (terim bilimine) terminolojisine hakim olmalidir.

Rapor kimin icin hazirlaniyorsa onun anlayabilecegi ve yararlanabilecegdi bir dille yazilmalidir. Aragtirma
bolima galisanlar ve pazarlamacilar hazirlanacak rapordan daha ayrintili bilgi bekleyebilir. Bu durumda
genis bilgi veren ve sorulari yanitlayan bir rapor hazirlanmalidir. Bu kisiler de tipki yoneticilerde oldugu
gibi batln tablolara bakmaya vakit bulamayabilirler ve bu sebeple bitin bilgisayar tablolari teknik ek adi
altinda ayrica verilmelidir. Bu, bazen iki veya U¢ ayri rapor hazirlamak demektir.

Arastirma surecinin son agamasi olan veri analizi asamasinda elde edilen bulgularin yorumlanmasi, aras-
tirma raporunun hazirlanmasi ve karar alicilara sunulmasindan olusmaktadir. Arastirmaci, verilerin analizini
tamamladiktan sonra, bulgulari yorumlayip sonuglari diizenler ve rapor haline getirerek yénetime sunar.

3.2.1. Rapor Tiirleri

Arastirma, var olan alan kaynaklari ile iliskilendirilmelidir. Problem durumunun agiklanmasinda, kuramsal
gercevenin olusturulmasinda ve bulgularin yorumlanmasinda ilgili kaynaklardan yararlaniimalidir. Bilgiler
raporda birbirini tamamlayacak sekilde yerlestiriimelidir. Birbiriyle iligkili, birbirini kapsayan bilgiler, bu ilig-
kiler goz 6niinde bulundurularak metne yerlestiriimelidir. Bilgi ve bulgular, metindeki tutarliigi saglayacak
sekilde bir araya getirilmelidir.

Arastirma raporlarinin yazilma amaci, bir alanda elde edilen bilginin ilgililerle paylasilmasidir. Bu amacla
hazirlanan raporlarin bélimlerinin de zaman kavrami agisindan planlanmasi gerekir. Hangi bélim icin ne
kadar zaman harcanacag bir is takvimi vasitasiyla planlanabilir. Boyle bir is takvimi, ¢alisma disiplinini
ve dizenli galisma aliskanlhgini da beraberinde getirecektir. Arastirma raporunun olusturulmasinda hangi
bélimden baslanacagi, birden ¢ok degiskene bagh olarak belirlenebilir. Yine de hazir olan bdlimden
baslamak isleri kolaylastiracaktir. Genel olarak raporlar iceriklerine, stirelerine ve sekillerine gore Uge ayrilir.
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a) iceriklerine gére raporlar

Herhangi bir konuda bilgi almak ve bu bilgiler sonucunda karar vermeyi kolaylastirmak amaciyla konuyu
bilen kisilerce hazirlanan raporlardir. Igeriklerine gore farkl tirlerde yazilabilen raporlar bulunmaktadir.

Bilgi veren raporlar: Bir durum hakkinda bilgi veren raporlardir. Bu tir raporlar, bir durumu
oldugu gibi agiklar ve toplanan verileri sunar. Bilgi veren raporlar, raporu verdigimiz kisi ya da
mercinin karar vermesini kolaylastirmak i¢in hazirlanir ve yorum igermez. Bu sebeple grafiklerden
ve tablolardan faydalanmak raporun hem nesnelligini artirir hem de daha bitiinsel anlagiimasini

saglar (Gorsel 3.11).

Gorsel 3.11: Bilgi veren raporlar

Arastirma raporlari: Herhangi bir
konuda yapilan arastirma sonucunu
gOsteren veri analizinin istatistiksel yollarla
yapildigi bilimsel raporlardir. Arastirma
konusu hakkinda bilimsel aragtirma yéntem-
lerine goére veri toplama, verilerin analizi
ve arastirmanin sonucu ile genel deger-
lendirme islemi yapilir. Akademik diinyada
siklikla kullanilan bir rapor tiri oldugu icin
bilimsel raporlar olarak da bilinir. Makale ve
tezler birer bilimsel rapor 6rnegidir. Bununla

Turkiye’de yayimlanan yiiksek lisans, doktora ve tip
alanindaki tezler Yiiksek Ogretim Kurulu'nun Ulusal
Tez Merkezi ana sayfasinda erisime agiimaktadir.
Arastirlmak istenen konuya dair bilimsel galisma-
lara erismek i¢in anahtar kelimeler arama butonuna
yazilip aratilir. Konuya iligkin tlim calismalar listelenir.

birlikte yapilan akademik ¢alismalar bilimsel raporlar haline getirilip belirli araliklarla belirlenen kongre
salonlarinda ulusal veya uluslararasi bildirilerde diger bilim insanlariyla paylasilir (Gérsel 3.12).

Gorsel 3.12: Bilimsel galisma sonucunun akademik bir bildiride sunulmasi
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* Uzman raporlari: Uzmanlik gerektiren bir bakis agisiyla, konuyla ilgi bilgilere sahip ve o konuda
uzmanlagmig olan kisilerin yorumlarini iceren raporlardir. Bu tir raporlari hazirlayanlar uzmanhk
bilgi ve deneyimlerini kullanarak konuyla ilgili ¢6zim dnerilerini sunarlar.

Turizm sekt6riinde uzman raporlari, genellikle sektériin farkli ydnlerini analiz ederek dnerilerde bulunan veya
karar alma stireclerine rehberlik eden belgelerden olusur. Surdirilebilir turizm degerlendirme, turizm pazar
analizi, turizm glvenligi ve risk degerlendirme raporlari bunlardan birkagidir.

» Degerlendirme raporlari: isletmeler mevcut bir calisma icindeyken geldikleri noktayi ve basari
durumlarini gérmek igin rapor hazirlarlar. Bu raporlar, galisma ve faaliyet raporlarindan farkh
olarak daha kisa sureli galismalar icin ve sadece mevcut ise iliskin durumdaki gidisatin tespiti i¢in
hazirlanir. Bu raporlara ayni zamanda durum raporlari adi da verilir.

Degerlendirme raporlari: projenin basarilarini, zorluklarini, stireg icinde karsilagilan engelleri, kullanilan
kaynaklari ve elde edilen sonuglari icerdigi icin projeye iligkin iyilestirme alanlarini belirlemek ve gelecek-
teki calismalar agisindan 6nerilerde bulunmak igin oldukg¢a énemlidir. Glinkii bu raporlar karar verme siireg-
lerine katkida bulunur, kaynak yonetimini destekler ve gelecekteki planlamalari etkiler.

Asagida bir derse ait 6grenci basarisini gésteren bir ¢izgi grafigi sablonu verilmistir. Kendi secti-
giniz bir dersten aldiginiz sinav notlariniza gére ¢izgi grafigi sablonunu ¢izgiler ile doldurunuz.

Dersin adl: .....cooeeviiemeiiiemeinreeareenanns
Sinav tlird: ..ccocovvvieveeeccirr e
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« Oneri raporlari: Kurumda uygulanacak yeni kurallari, kurum politikalarini ve stratejilerini tespit
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etmek amaciyla hazirlanan raporlardir.

Denetim raporlari: Bir isletmenin belirlenen sartlar dogrultusunda denetlenmesi sonrasinda
hazirlanan ve ilgili kisi ya da kurumlara durumu arz eden bir rapor tiradur. Bu raporlara teftis

raporlari da denir (Gérsel 3.13).
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(DENETIM RAPORU)

Kurum kodu

Proje okul mu?

Telefon no.

Web adresi

E-posta adresi

Bir énceki denetim tarihi

Ogretim sekli

Kadrolu 6gretmen sayis1

Sozlesmeli 6gretmen sayisi

Ders saati iicretli 6gretmen sayis1

Ozel Okullarda;

= Kurucu / kurucu temsilcisi

* Kurum agma izin yazisuun tarih ve sayisi

= Ogretime baslama izin yazisiun tarih ve sayisi

= Kurum kontenjam

= Ucretsiz okuyan drenci sayist

| Ogrenci Meveudu:

Sumf

Kaynastirma/
Biitiinlestirme

Giindiizlii

Yabanci
Uyruklu

E K

E

K

E

K

Genel
Toplam

Ozel Egitim

Uygulama Sinifi
(Okul Oncesi)

Hazirhk Simfi

9, Simf

10. Smf

11. Sumf

12, Smuf

Toplam

Gorsel 3.13: MEB Teftis raporunun kapak sayfasi
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b) Siirelerine gore raporlar

Bu raporlar, dénemsel veya yillik olarak hazirlanir. Belirli bir ddnem igerisinde gercgeklestiriimis faaliyet-
lerde ilgili islemlerin agiklandigi raporlardir. Calisma ve faaliyet raporlari da denilen bu raporlar aylik, ¢
aylik, altr aylik ya da yillik olarak hazirlanabilir. Milli Egitim Bakanliginin her yil hazirladidi bunyesinde galisan
personel sayisi, sahip oldugu arag gereg, bina gibi yapi, donanim varligini gosteren, hedef ve amaclarini,
gOsterilen performans verilerini iceren rapor, bir gcalisma ve faaliyet raporu érnegidir. Bu tlr raporlarda
veriler dogru, acik ve anlasilabilir bir dille yaziimalidir.

Asagida Milli Egitim Bakanhgr’nin yilhik diizenledigi idare faaliyet raporunun icindekiler dizini yer
almaktadir. Bir faaliyet raporunda hangi basliklarin yer aldigini 6grenmek i¢cin asagidaki faaliyet
raporunun igindekiler béliimiinii inceleyerek, edindiginiz bilgileri arkadaslarinizla paylasiniz.
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3. O0GRENME BiRIMi

c) Sekillerine gore raporlar

Bilgi, bir raporun igerigini olustururken bu bilgilerin sunulusundaki dizen ise raporun seklini olusturur.
Raporlar sekilleri ile kabul, icerikleriyle takdir olunurlar. Raporlar sekil yoninden ikiye ayrilir.

* Sekle bagl raporlar: Bu raporlar igerik bakimindan uzun raporlardir. Genis bir aralik ve tez
formatinda yazilirlar.

* Sekle bagh olmayan raporlar: Bu raporlar ise daha kisadir. Bu tir raporlarda giris, yontem,
Ozet ve Oneriler gibi ana bolumler yer alir.

Birden fazla goérevli tarafindan hazirlanan raporlarin misterek rapor oldugu belirtilir. Miisterek raporlarda
raporu hazirlayan her gorevlinin adi soyadi, unvani ve imzasinin olmasi gerekir. Raporlar genelde iki niisha
olarak hazirlanir. Raporun bir sureti ilgili yere verilir bir sureti de raporu yazanda kalir.

v

iceriklerine gore rapor tiirlerinin isimlerini asagidaki bosluklara yaziniz.

.......................................... ~

| iceriklerine
— Gore —
Raporlar
.......................................... [ Y J K
.......................................... )

3.2.2. Rapor Hazirlama Asamalari

sonra, benzer sekilde arastirma yapmaya vakti olmayan
kisilere kisa ve 6z sekilde dnemli bulgularin ve bilgi-
lerin aktariimasi rapor yoluyla gerceklesir. Raporlar

Oldukga genis bir konuda yeterli arastirma yapildiktan  ( % Ne yazilacak?

Neden yazilacak?

Nasil yazilacak?

farkli tarzda ve tiirde olsa da hepsinde izlenen temel [

adimlar aynidir. Isletme ve analiz raporlari konusunda Ne zaman yazilacak?
uzman olmak, y('jneticilerir) ilgisini ggkmeyi kqlaylag_— e e
tinr. Raporlar galismanin, incelemenin veya bir faali- [— : —
yetin sonunda hazirlanir. Rapor hazirlanirken 5N1K Kim kullanacak? )

sorularinin cevaplari rapor hazirlama asamasinin temel . )
cercevesini olusturacaktir (Gérsel 3.14). Gorsel 3.14: SN1K sorulan



RAPOR YAZMA

5N1K sorulari ingilizcede bes Wh- sorularindan gevrilmistir. Bir rapor ancak su sorulari sorgulayici bir keli-
meyle yanithyorsa tamamlanmig sayilabilir: Who [Hu] (Kim), What [Vat] (Ne), When [Ven] (Ne zaman),
Where [Ver] (Neresi), Why [Vay] (Neden), How [Hav] (Nasil)

Raporun hazirlik agamasi bes ana unsurun tamamlanmasiyla olusur:

Konuyu belirlemek: Arastirma veya inceleme galigmasi raporunun ana temasinin ne oldugunu net bir
sekilde tespit etmek raporun hazirlanma asamasinda ilk unsurdur. “Ne yazilacak?” sorusunun yanitidir.

Okuyucuyu belirlemek: Raporun konusu belirlendikten sonra okuyucu kitlesinin kim oldugunu belir-
leme asamasidir. “Kim okuyacak?” sorusunun yanitidir. Ornegin rapor metni mithendisler igin yaziliyorsa
metin, ilgili alaninin terimlerini ve teknik bilgisini icermelidir. Fakat okuyucunun konuyu anlamasi icin yeterli
teknik bilgisi yoksa rapor teknik ibarelerden arindiriimalidir. Oldukga sade ve yalin bir bicimde yazilmalidir.

Bilgiyi arastirmak: Rapor hazirlamadan 6nce arastirmaya dair sorunlar derinlemesine incelenmelidir.
Konu ile ilgili tim kaynaklardan yararlaniimali ve elde edilen veriler mantikli bir sekilde siralanmalidir.

Verileri analiz etmek: Bu asamada elde edilen bilgilerden konunun amacina hizmet etmeyen kisimlar
cikarilmalidir. Sonrasinda konunun amacina uygun olarak toplanan bilgiler kendi ana konulari altinda tema-
lara ayriimali ve gruplandiriimalidir. Raporun igerigini olusturacak ana ve alt bagliklar siralanmalidir. Ayrica
raporlarin hazirlanmasinda gérev yapilan kurum icinde, rapor hazirlanan konu ile ilgili bir format (bigcim
kurallari) var ise bunlar 6nceden belirlenmelidir. Toplanan bilgiler sirasina, sinifina gére gruplandiriimal
ve kaynaklardan alintilanan metnin sayfa numarasi, kaynak adresi gerekliyse satir sayilari not edilmelidir.

Raporun nasil yazilacagini belirlemek: Tim agamalar tamamlandiktan sonra ulagilan sonug gergeve-
since raporun nasll yazilacaginin genel durumu da belli olmaktadir. Bu gerceveye bagli kalinarak raporun
bdlimlerine gegilerek yazma islemine baslanir. Raporun bélimleri G¢ ana baslikta ele alinir (Gorsel 3.15).

* Kapak sayfasi e Giris e Ekler
o Ozet « Bulgular » Kaynakga
+ lIgindekiler * Sonug

* Degerlendirme

Gorsel 3.15: Raporun boliimleri

Kapak sayfasi: Raporun hazirlandi§i kurumun adi, raporun adi, raporu hazirlayan kisinin adi soyadi ve
unvani, raporun niteligi (6dev, tez, faaliyet raporu vb.), varsa raporu denetleyen kisi veya kurulugun adi,
yazildigi yer ve yIl bilgisinin yer aldidi raporun ilk sayfasina kapak sayfasi adi verilir. Tum bilgiler, sayfaya

ortalanarak yazilir. Baglk tek sayfadan olusur.
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Asagidaki kapak sayfasini inceleyerek bosluklari kendi bilgilerinize gére doldurunuz.

TURKIYE CUMHURIYETI

MILLI EGITIM BAKANLIGI
MESLEKI VE TEKNIK EGITiM GENEL MUDURLUGU
................................................................ LiSESI

KONAKLAMA VE SEYAHAT HiZMETLERI ALANI
........................................... BOLUMU

(Ogrencinin adi soyadi)

STAJ EGIiTiMi DEGERLENDIRME RAPORU

.............................................................. (il/ ilge)
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Icindekiler: Raporun ana ve alt basliklarinin yer aldigi sayfa numaralari ile belirtildigi béliime iginde-
kiler denir. Bu béliim raporun kullanma kilavuzu gérevindedir. igindekiler listesinin raporun basina konul-
masi gereklidir. igindekiler bélimi, okuyucuya kolaylik saglayacak nitelikte olmali ve temel olarak hangi
konularin hangi sayfalarda yer aldigini géstermelidir.

Asagida 9. Sinif Genel Turizm kitabinin iletisim Teknikleri iinitesinin icindekiler listesi verilmistir.
Her bir konunun ortalama ka¢ sayfa tutacagini diisiinerek belirli bir kurala gére sayfa numarala-
rini doldurunuz.

1. OGRENME BiRiMi: ILETISIM TEKNIKLERI  .....o.cooovoiivioioeeeoeeeeeeeeeeeeeeece e
1.1. CALISMA ARKADASLARI ILE TLETISIM .......c.coooviiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e
111, T1eti$im TEKIMKIETT ......cvvevevcecies ceeeeieeecies st ee et esae s esae s esee st ae et s st es s s esssees e s naesnansans
1.1.2. Iletisim Kurarken Dikkat Edilmesi Gereken HUSUSIAT ............ccccccouevs coeviverieeeieieeee e
1.1.3. Tletisim Kurarken S1k Yap1lan Hatalar............cccueie coveeveiecuerecieseiescsesesee e sessses s sesaesans
1.1.4. fletisim Kurallarint Dogru Kullanabilme .............cccccet coveieeueiiieiireicseiisesssesse e

1.2. ILETiSIMDE BEDEN DILINI KULLANMA ........cccoooiisoieiieieiesee e eeeses e essseeseses s
1.2.1. Iletisimde Beden Dilinin ANIAMIATIL............c.coeveveet ceoeieeeeiesctesctesecee st seseeses s ies e esaesans
1.2.2. Iletisimde Beden Dilini Dogru Kullanmanin Onemi..............cceve coveverreveriererssessseeseeesesesesienans

1. Ogrenme Birimi Sonu Olgme ve DeZerlendirme ................coccocoeuivncveiveiereinieeieeeeeses e

Ozet: Bir sayfayl gegmeyen ve okuyan Kisiyi
raporun igerigi hakkinda kisaca bilgilendiren  §

raporun adi, amaci, kurulan varsayim, kullanilan Gerekli durumlarda 6zetin yabanci dil versiyonu da

metot ve ulagilan sonuglarin yer aldigi bolime yazilabilir. Ayrica 6zetler bir sunus yazisi 6zelliginde

6zet denir (Gorsel 3.16). oldugu igin net ve anlasilir yaziilmasi oldukga énemlidir.
e N

Konaklama Isletmelerinde Giinlikk Durum Raporu: Gelir Gider Tespiti icin Giinliik
Raporlarin Olusturulmasina Yénelik Bir inceleme

(Daily Status Report in Accommodation Enterprises: An Investigation on Generating Daily
Reports for Income Expense Determination)

Engin MERIC"
MAKALE BiLG1St OZET
Anahtar Kelimeler: Amag - Bu ¢alismada, turizm sektériinde faaliyet gdsteren dért yildizh bir konaklama isletmesinde

giinliik gelir ve giderlerin tespitine yonelik olarak giinliik durum raporunun olusturulmas:
hedeflenmistir. Giinliik durum raporu isletme faaliyetleri ile ilgili yénetsel ve mali ig kontrollerin
Snemli bir pargas: olarak éngdriillmiis ve planlanmustir. Cahisma bu dogrultuda tamamlanarak,
Giinliik Durum Raporu sektorde i kontrol sistemine giinliik durum raporu olgusunu yerlegtirmek ve igletmelerin yonetsel
gliclinii artirmak amaglanmastir.

Konaklama fsletmeleri

I¢ Kontrol Sistemi

Yéntem = Cahsmada deneysel bir sorgulama yéntemi olan érnek olay yéntemi kullamulmustir. Bu
kapsamda uygulama érnegi olarak 251 oda ve 517 yatak kapasiteli dért yildizh bir konaklama tesisi
se¢ilmis olup giinlitk durum raporlan bu isletmenin mali verilerine gére diizenlenmistir.

Bulgular - lsletmenin gergek durumunun tespiti igin tek diizen hesap plamina bagh kalinarak
giinliik durum raporlan olugturulmustur. Giinliik durum raporlan ile isletmenin ana hesaplan
altndaki gelir ve giderler detayli bir sekilde analiz edilerek, isletmenin ger¢ek durumunun
goriilmesi saglanmustir.

Tartigma = Cahisma sonunda elde edilen bulgulann analizi glinliik durum raporunun igletmelerde
mali kayiplan en aza indirmek igin etkili bir fonksiyon/yéntem oldugunu géstermistir. Bu da
dogrudan muhasebesel kontrol sistemini giliglendirecek bir yaklagun olarak degerlendirilmektedir.

Makale Kategorisi:
Arastirma Makalesi

Gorsel 3.16: Bir arastirma makalesinin ozet boliimii
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Okudugunuz bir kitabin 6zetini ¢cikarirken nelere dikkat edersiniz? Asagidaki bosluklara diisiin-
celerinizi yaziniz. Daha sonra arkadaslarinizla fikir alisverisinde bulununuz.

Raporun 6zet sayfasinda raporun igerigiyle ilgili bilgi veren esas kavramlar sézciiklerle temsil eden ve yayimlanan
rapora ulagilmasinda okuyuculara kolaylik sadlayan kelime gruplari yer almaktadir. Bunlara anahtar kelimeler adi
verilir. Bu kelimeler internet arama motorunda aratilinca ilgili galigmalar ilk siralarda yer alacak nitelikte olmalidir.

Yillara Gore Turizm Geliri ana bashkli bir konuda farkli bir dersten rapor yazma édeviniz oldugunu
disiiniin. Internet veri tabaninda bilgi toplamak icin aramada kullanacaginiz ilk akliniza gelen 5
anahtar kelimeyi asagidaki bosluklara yaziniz.
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Giris: Raporun amacinin, konusunun, saglayacagi faydanin ve g¢aligsma kapsaminin bilgisinin sunuldugu
kisa bir sunus niteligi tastyan bdlimiine giris boliimii adi verilir. ik olarak bu arastirmanin yapilma sebebi
ve calisma konusunun hangi amaca hizmet ettigi aciklanir. ikinci olarak arastirmanin konusunun énemi
Uzerinde durulur. Yapilan arastirmanin dnceden belirlenen amaclar dogrultusunda saglayacagi faydalar
belirtilir. Son olarak da arastirmanin kapsami vurgulanir. Konu, bélge veya zaman acisindan nelerin kapsama
alindigi ve hangilerinin kapsam digi birakildigi sebepleriyle beraber aciklanir. Bu bélimde raporun igeri-
gine dair 6n bilgiler de verilir (Gorsel 3.17).

Lise ve Dengi Okullar Rehberlik ve Denetim Rehberi

TE
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Teftis Kurulu

Say1 : Tarih
Konu: ...... Lisesi Genel Denetim Raporu

MILL{ EGITIM BAKANLIGINA

1.GIRIS

Bakanlhk Makammin .......... tarihli ve ........ sayilh Makam Onayi ile Teftis Kurulu
Baskanligmin ......... tarihli ve ..o sayili gorevlendirme emirleri geregince,........ili
.......... ilcesinde bulunan ...........Lisesinin genel denetimi.........tarihleri arasinda grubumuzca

yapilmig olup, yiiriitillen genel denetim calismalarinda, Egitim-Ogretim Ortamlarina, Egitim-
Ogretim Faaliyetlerine, Yonetim Faaliyetlerine ve Mali Is ve Iglemlerine iligkin siire¢ ve
sonuclar ilgili kisi ve birimler ile is birligi icinde, mevzuata, énceden belirlenmis amac ve

hedeflere gére incelenerek degerlendirilmis: tespit edilen hususlar agsagida aciklanmigtir.

Gorsel 3.17: MEB biinyesindeki liselerin teftis raporunun giris boliimii

Bulgular: Girig bolimdiniin ardindan galismanin ne zaman ve kag kisinin katilimiyla yapildigi, rapor deney
iceriyorsa deneyin amaci, kullanilan malzemeler, deneyin yapilisi bilimsel yéntemler 1siginda yazilmalidir.
Rapor bir arastirmadan olusuyorsa konuyla ilgili bilgiler verilmelidir. Anket yapildiysa anketten elde edilen
cevaplar analiz edilerek konu bazinda siniflandiriimahdir. Siniflandirilan her bir konu alt baslikla numara-
landiniimali ve alinan sonuglar hakkinda nesnel bilgiler verilmelidir.

Bir calismada sonug ve bulgular bélimi genellikle karigtirilir. Fakat sonug bolimi, bulgular bélimini de
icine alir. Arastirmanin sonucunda c¢alismanin amaci ve énemi, elde edilen bulgulari, ulasilan sonuglari
boltmlerinin yer aldigi calismanin genel portresinin gosterildigi bolimdur.
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Asagida Tiirkiye istatistik Kurumu’nun yaptig yas grubuna gére mutluluk diizeyi anketinin sonug-
lari yas gruplari ve mutluluk yiizdeleri siitun grafiginde gésterilmistir. Grafikteki verilerden yarar-
lanarak ilgili bosluklari doldurunuz.

Yas gruplarina gére mutluluk diizeyi (%), 2019

70 _
58,5
50.6 49,7 487
3 37,2 35,7 35,5
29,2
15,8
13,7 12,2 14.6 12,2
T T T T
65+

18-24 25-34 35-44 45-54 55-64
"Mutlu  "Orta Mutsuz

60 |
50 |
40 |

30 |

18-24 yas araligindaki kisilerin:
%......’si mutlu,

%......si orta derecede mutlu iken
%......"sI mutsuz olarak tespit edilmistir.

65 Ustu yas grubundaki kigilerin:
%......"Ii mutlu,
%......'si ise mutsuz oldugu belirlenmistir.

En mutsuz yas grubunun ..................... yas araliginda oldugu goérilmustur.
En mutlu yas grubunun .................... yas araliginda oldugu goérilmustur.

Sonuc ve Degerlendirme: Giris boliumunin
ardindan ¢alismanin ne zaman ve kag kisinin kati-
hmiyla yapildidi, rapor deney igeriyorsa deneyin
amaci, kullanilan malzemeler, deneyin yapiligi bilimsel
yontemler isiginda yazilmalidir. Rapor bir arastir-
madan olusuyorsa konuyla ilgili bilgiler verilme-
lidir. Anket yapildiysa anketten elde edilen cevaplar
analiz edilerek konu bazinda siniflandiriimaldir. Siniflandirilan her bir konu alt bashkla numaralandiriimali
ve alinan sonugclar hakkinda nesnel bilgiler verilmelidir.

Rapor formatinda kullanilimasi gereken yazi karak-
teri Times New Roman’dir ve 12 punto biyuk-
[Ggtinde olmalidir.

Ekler: Metin igin verilen uzun bir 6rnek, bagka bir galismaya ait bolimler, toplanan veriler, calismayla
ilgili bazi grafik ve tablolar ekler béliminde sunulur. Ekler, raporun sonunda rapora eklenis sirasiyla
verilir (Gorsel 3.18).

EKkler Listesi

EK 1: STAJYERLERIN DEMOGRAFIK OZELLIKLERI.........ccvvvviiiinn.. 88
EK 2: STATYERLERIN MEMNUNIYET OLCEKLERI...........cooviiiiiii, 89
EK 3: MEB YILLIK FAALIYET RAPORU.......oovuiiiiiitiieiii e 92
EK 4: TUIK MUTLULUK ANKETI. ...t 97

Gorsel 3.18: Ekler listesi dizini
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Kaynakca: Proje boyunca kullandirilan tim kaynaklar bu bélimde yazilir. Kaynaklar kitap, dergi, ansik-
lopedi gibi yazil olabilir. Yazili kaynaklarda kaynagin adi, yazarlari, kaynagdi hangi kurumun bastigi ve
basim tarihi bildiriimelidir (Gorsel 3.19). Cilt ve sayfa numarasi da eklenir. Kaynak olarak internet kulla-
nildiysa kullanilan internet adresi belirtmelidir. Kaynak, bir kisi de olabilir. Bu durumda kisinin adi, unvani
ve bulundugu kurum yaziimahdir.

Kozak, M. (2015). Bilimsel arastirma yontemleri, Ankara: ABCD Yayincilik.

Giindogdu, K., Yiiksel, S., Akyol, B. ve Vural, R. A. (2016). Hayat boyu 6grenme konusunda yayimlanan
tez ve makalelere iliskin bir igerik analizi: 2000-2015. Erzincan Universitesi Egitim Fakiiltesi Dergisi, 18(2),
1491-1513.

Ayanoglu, C. (2020). Halk egitimi merkezi kursiyerlerinin yasam boyu 6grenme egilimleri ile girisimcilik
diizeyleri arasindaki iliskinin incelenmesi (Yiiksek Lisans Tezi, Sakarya Universitesi, Egitim Bilimleri Ana
Bilim Dali, Sakarya).

Gorsel 3.19: Amerikan Psikoloji Birligi’ne gore kaynak gosterimi

Asagida 2022 yilinin dort ceyrek donemine ait turizm gideri (bin dolar lizerinden) ve kisi basi orta-
lama harcama miktarlari verilmistir. Tablodaki verilere bakarak ceyrek dénemlere iliskin harcama
giderlerini karsilastiriniz. Yorumlarinizi asagidaki bosluklara not alarak arkadaslarinizla paylasiniz.

Turizm Gideri ve Kisi Basi Ortalama Harcama, 2022

Kisi Basi
Turizm Gideri Ortalama
2022 Harcama
(Bin Dolar [$]) (Dolar [$])
Yillik 4.276.533 589
| 664.989 640
1l 1.057.787 635
Ceyrek
1l 1.106.285 534

v 1.447.471 582




AXIETE

3.2.3. Rapor Hazirlamada Dikkat Edilecek ilkeler

Rapor hazirlanirken bazi hususlara dikkat edilmelidir. Rapor hazirlama agsamasinda elde edilen birgok veri,
yazilacak birgok ifade ve kullanilacak birgok gérsel olacaktir. Bunlari raporun amacina uygun olarak birles-
tirmek gerekir. Nitelikli bir rapor elde etmek icin uyulmasi gereken kurallar sunlardir:

* Konunun uzmani olmak.
* Raporun konusunu iyi kavramis olmak.
* Konuyla ilgili kaynaklari taramak.
* Kaynaklardan elde edilen malzemeyi etkili, carpici, inandirici ve doyurucu nitelikte hazirlamak.
* Objektif davranmak.
* Yazim kurallarina dikkat etmek.
* Bilimsel calismalari degerlendirirken raporlari bilimsel élctler icinde hazirlamak.
* Raporlarda ileri stiriilen olumlu ya da olumsuz goérisleri kesin deliller ile somut bir bicimde agiklamak.
* Raporlari belli bir plan dahilinde hazirlamak ve varilan yargiyi agikga belirtmek.
* Raporu ilgili birime en uygun zaman igerisinde diizenlenmek ve sunmak.
* Gereksiz ayrintilara girmeden 6zlU bir bicimde sinirlandirmak.
* Acik ve net bir ifade kullanmak.
* Yanlis anlasiimaya meydan vermemek.
Raporu bitirdikten sonra kontrol edilmesi icin hem yazan kisi tarafindan hem de bir bagka alan uzmani

tarafindan okunmalidir. Kontrol asamasinda raporu benimsemeden okuyucu goziyle okumak ve nesnel
sorular sorarak okumak raporun daha iyi duruma gelmesine fayda saglayacaktir (Gorsel 3.20).

Hangi cevaplar uygundur?
Diisiinceler gruplandirildi mi?
Raporun hedef kitlesi kimdir?

Rapor hedef kitleye gore yazildi mi?

iletilmek istenen mesajlar net mi?
Diisiincelerde zayif bir nokta var mi?
Raporun hazirlanmassiiresi ne kadar?

Rapor ileilgili ne gibi sorular gelebilir?

Rapor hazirlama kurallarina uyuldu mu?

Zamani dogru kullanmak icin ne yapmali?

Raporunicerigiyleilgili eksik bir nokta var mi?
Hazirlayan kisi raporun icerigine yeterince hakim mi?

Raporun kuvvetli olmasi icin yeteri kadar veri var mi?

Gorsel 3.20: Rapor kontroliinde kendinize yonelterek okumaniz gereken sorular
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v

Asagida Turkiye Istatistik Kurumu’nun 2022 yilina ait tilkeye giris yapan ziyaretcilerin gelis sebepleri ve
bunlara iligkin sayilari bulunmaktadir.

Turkiye’ye gelis amacina gore ¢ikis yapan turistlerin ziyaret sebepleri Say!i

Gezi, eglence, sportif ve kulturel faaliyetler 34.493.205
Akraba ve arkadas ziyareti 10.948.412
Alisveris 2.356.255
is amacl (konferans, toplanti, gérev vb.) 1.541.231
Saglik ve tibbi nedenler (1 yildan az) 1.258.382
Diger sebepler 502.031
Egitim, staj (1 yildan az) 155.008
Transit 95.504
Dini/hac 18.997

Size sunulan bu verilerin kendi yaptiginiz arastirma sonucunda ulastiginiz veriler oldugunu varsa-
yiniz. Bu verilere dayanarak bir rapor yaziniz. Bunun igin size hazirlanan rapor taslaginda yer alan
bagsliklarin icerigini nasil yazacaginiza dair ydnergeler asagida verilmistir:

Arastirmaniza ait en fazla yiiz kelimelik kisa bir 6zet yaziniz.
Yaptiginiz arastirmaya ait en fazla yiz elli kelimelik bir giris paragrafi yaziniz.

Arastirmaniza ait eristiginiz bulgularin verilerinin yazili oldugu tabloyu kulla-
narak asagiya bir pasta grafigi ¢iziniz. Bu grafik bir sonraki béliim i¢cin somut bir veri sunumu nite-
ligi tasiyacaktir.

Olusturdugunuz pasta grafiginden yararlanarak ulastiginiz sonuclara dair kisa bir
bulgular boliimi paragrafi yaziniz.

Yaptiginiz arastirmada elde ettiginiz verilere dair yorumlarinizi
iceren kisa bir sonu¢ ve degerlendirme paragrafi yaziniz.

Yaptiginiz arastirmada elde ettiginiz verilere ait kaynakgayi asagiya yaziniz.

ULKEMIZE GELIS AMACINA GORE CIKIS YAPAN TURISTLERIN PROFiLi ARASTIRMA RAPORU



3. OGRENME BIiRiMi

PASTA GRAFIGI

+

BULGULAR

SONUC VE DEGERLENDIRME

KAYNAKCA




RAPOR YAZMA

3.2.4. Raporlama Sorunlan

Tarkiye'de faaliyet gdsteren tiim kurumlarda rapor, etkin bir iletisim, denetleme ve bilgi sunma araci olarak
kullanilir. Raporlarin iglevi genel olarak karar vermek, géris almak, kontrol etmek, denetlemek, élgmek
ve degerlendirmek icin raporlama siklikla kullanilir. Birgok kurumda faaliyet gosteren diger birimlerden
rapor almak suretiyle bu birimlerin calismalari degerlendirilir. Ayrica, kurumlarda galisan danismanlar ve
uzmanlar tarafindan belirli konularda inceleme ve arastirmalar yapilarak sorun ¢éztcil ve kurumu gelisti-
rici raporlar hazirlanir. Belirli dénemlerde ¢alisan personelden yapilan ise veya hizmete iliskin rapor iste-
nebilir. Bu ylzden, yénetimin her kademesinde rapor yazma ve rapor sunma énemli bir etkinliktir. Raporu
hazirlayan kisi elde ettigi bilgilerden acik ve genis kapsamli bir sonug c¢ikararak yonetime sunmaya hazir
olmalidir. Genel olarak raporlama sorunlari bes maddeden olusmaktadir.

Okuyucuyu yonlendirmemek: Okuyucunun, kullanilan kaynaklari ve materyalleri raporu hazir-
layanlar kadar tanimadigi unutulmamalidir. Cogu raporda konu, okuyucuya yeterince aktariimadan
konu ile ilgili agiklamalara gecilmektedir. Rapora, 6zel bir amacin oldugu belirtilerek baglanmalidir.
Ayrica her bdlumun raporun batinuyle ilgili baglantilarinin kisaca agiklanmasinda fayda vardir.

Raporu gereginden uzun yazmak: Bazi raporlar yeniden okuma ve diizeltme asamalarinda
yeni eklemelerle gereginden fazla uzatilarak okuyucuyu caydirabilir. Bir raporun degeri, uzunlu-
gundan ziyade igeriginin uygunluguyla l¢ulur. Bu géz 6niinde bulunduruldugunda iletiimek istenen
mesajin en dogru ve 6z bicimde aktariimasina 6zen gdsterilmelidir.

Zayif ifadeler kullanmak: Rapor bir gorist savunup bir fikir ortaya koymali veya bir bilgiyi
dogrudan iletmelidir. Giiglu ifadelerin fazla iddiali olacagdi endisesi veya arastirma eksikligi nede-
niyle bircok raporda gercekler, dolayl yollardan ve gigli olmayan ifadelerle verilmeye ¢alisilir. Bu
gibi durumlarin engellenmesi icin kullanilacak bilginin dogrulugundan emin olunmalidir. “Belki,
beklenir ki, muhtemelen, kismen” gibi ifadeler kesinlikten uzaktir ve okuyucu Uzerinde gugli bir
etki yaratmaz.

Acik olmayan karmasik ifadeler kullanmak: Zayif ifadelerde oldugu gibi agik olmayan ifadeler
de okuyucunun okuma istegini kirar. Rapor hazirlanirken her béliman alti gizilecek temel mesaiji
bulunmali ve bu mesajin dogrudan aktarabilecegi anlatimlarin yakalanmasina 6zen gosterilmelidir.

Raporlari siradan ya da dnemsiz seyler olarak gormek: Rapor yazmak i¢in acele edilme-
meli ve okuyucunun dikkatini &nemli noktalara gekecek bir icerik hazirlanmalidir.

Arastirma raporunuzu bitirdiginizde bastan sona okuyunuz. Yeniden yazma sansiniz olsaydi
yazdiginiz raporda neleri degistirirdiniz? Raporlama Sorunlari, baslikh paragrafi yeniden gézden
gecirip bu soruya vereceginiz cevaplari asagiya not aliniz. Sonrasinda goériislerinizi arkadaslari-
nizla paylasiniz.




3. O0GRENME BiRIMi

OLCME VE DEGERLENDIRME

A) Asagidaki ciimlelerin basindaki bosluga ciimleler dogru ise “D”, yanhs ise “Y” yaziniz.
1. (...) Raporun kapak sayfasi 6n bélimde yer alr.

2. (...) Kaynakga béluimuinde rapora katki sunanlara tesekkur edilir.

3. (...) Gorusmeler yalnizca yuz ylze yapilir.

4. (...) Anket bir veri toplama aracidir.

5. (...) Icindekiler bélimiinde konunun ana amaci agiklanir. .

A

6.

7.

B) Asagidaki ciimlelerdeki bos birakilan yerleri uygun sekilde doldurunuz.
Raporlarda hangi bashgin kaginci sayfada oldugu .........cccceeeirininicnicnnns béliminde verilir.
Raporlara erisimde kolaylik saglayan internet veri tabaninda aramada kullanilan sézciik veya sdzcik
Obeklerine .......cccoveerernecnencene ad verilir.
8. Raporda kullanilan ve arastirmada esinlenilen eser, belge, yayin ve kayitlara ........cccccecveeeverceneene.
boéliminde yer verilir.
9. Girig, basliklar ve sonug basliklarinin oldugu KiSIm raporun ............ccceeeeeeeencrenennee bélimuande yer alir.

10. Yapilan herhangi bir arastirma sonucunu gdésteren, veri analizinin istatistiksel yollarla yapildigi
(£=ToTo] o I- 1 - S denir.

C) Asagidaki sorularin dogru cevabini isaretleyiniz.

11. Bir kisinin ya da grubun gézlenmesi ile ger¢eklestirilen sosyal veya fen bilimleri alaninda ya-
pilan veri toplama yontemine ne ad verilir?

A) Anket B) Deney C) Goérisme
D) Gézlem E) Literatlir taramasi

12. Herhangi bir konuda kisilerin gériiglerini almak amaciyla hazirlanmig sorularin ve muhtemel
cevaplarin bulundugu veri toplama aracina ne ad verilir?

A) Anket B) Arastirma C) D6kiman incelemesi
D) Ornek olay incelemesi E) S6zlu tarih

13. Arastirma hakkinda genel bilgilerin, amacinin, kullanilan yéntemlerin ve elde edilen bulgu-
larin kisa ve genel bir bicimde tanitildigi béliim asagidakilerden hangisidir?

A) Ekler B) Giris C) icindekiler
D) Kapak E) Kaynakca

14. Asagidakilerden hangisi rapor hazirlama siirecinde sorulan 5N1K sorularindan birisi degildir?

A) Kag sayfa olacak? B) Kim okuyacak? C) Ne zaman yazilacak?
D) Ne yazilacak? E) Nerede kullanilacak?
15.1. Sonug
Il. Ozet
ll. Giris
IV. Kapak

iki ya da daha fazla kisi arasinda yapilan ve kosullarina uyulmasi yasayla desteklenmis olan
anlasmalar ifadesi asagidakilerden hangisinin tanimidir?

A) HI B) I-Il C) Il
D) II-IV E) I-IV
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