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Muhatabini Bil

e Is yazismasi ikna edici bir yazismadir

e Temel anlamda, is yazismasl soyledigimiz
seyler ile okuyucuyu ikna etmeye calismali-
dir.

e Bazl is yvazismalari, okuyucuyu bilinen bir
seyler hakkinda dusundurmeye veya bir ey-
leme yonlendirir.



Muhatabini Bil

e Gercek anlamda ikna edici olabilmek icin,
muhatabimizi tanimali, beklentilerini bilmeli
ve muhatabimizin ihtiyaclarint karsilayabil-
meliyiz.



Muhatabini Bil

e Bazen muhatabinin kim oldugunu bilirsin.

e Diger durumlarda muhatabini bilmedigin icin
birden cok Kisi icin yazmalisin.



Eger Okuyucuyu Bilirsen

e Kendini okuyucunun verine koy ve mesaja
onun gozleriyle bak.

e EgJger mesajiniz okuyucunun ihtiyaclarini kar-
silamiyorsa ya da anlama seviyesine uygun
yazilmamissa muhetemelen mesajiniz gor-

mezden gelinecektir.



Eger Okuyucuyu Bilirsen

Yazmaya baslamadan once, okuyucun hakkinda
kendine su sorulari sor:

e Mesajin konusu okuyucuyu ilgilendiriyor mu?

e Konu hakkindaki bilgi duzeyi nedir?

e Okuyucunun okumaktaki maksati ne ola-
cak? Daha iyi bilgilendirebilirmiyiz.

e Okuyucunun konu ile ilgili saglam gorusleri
ve dusunceleri var mi? Varsa bunlar neler-
dir?

e Okuyucu beni kisisel olarak mi1 gormeli pro-
fesyonel olarak mi gormeli?

e Okuyucunun is yapma stili nedir?



Eger Okuyucuyu Bilmezsen

e Genel olarak iki tur okuyucu tipi vardir: G6z
Aticilar ve StUpheciler.

e Her iki tip icinde yazarsan mesajin cok etkili
olacaktir.



Eger Okuyucuyu Bilmezsen

e GOz Aticilar genelde cok mesguldurler. DO-
kimanlari ve belgeleri hizlica tarar gecerler.

GOz Aticilar icin mesaj yaziyorsaniz:

e Ana fikri mesajin basinda acikca belirt.

e Cok onemli bilgileri paragraflarin basina ya
da sonuna verlestir.

e Tarihleri ve sekiller dikkat cekmelidir.



Eger Okuyucuyu Bilmezsen

e Diger okuyucu tipi Suphecidir. Stipheci oku-
yucu dikkatli ve suphecidir.

e Supheci okuyucular, mesaji dikkatlice okur-
lar. Mesajda gecen bilgileri ve yazarin iddi-
alarinin gecerliligini kontrol ederler.



Eger Okuyucuyu Bilmezsen

e Supheci okuyucunun ihtiyvaclarina cevap ve-
rebilmek icin, yeteri kadar detayli ve acik-
layicl bir ifade kullanmalisin.

e Bunun yaninda, orneklerle, istatistiki bilgi-
ler ile, tarihler ile, isimler ile ve yuzdelik ifa-
deler ile de okuyucunun ihtiyaclarina cevap
verebilirsiniz.
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Muhatabini Bil

e Muhatabi bilmek ilk adimdir.

e Bu bilgi mesajl yazmanizi kolaylastiracaktir.

e Bir mesaji hem GOz Aticilar icin hem de
Supheciler icin nasil yazarsiniz?

e Muhatabinizi bilmek mesajinizin icerigini hiz-
lica gbz atilacak sekilde ve detaylica ince-
lenecek bir sekilde yazmaniza yardim eder.
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Muhatabinizin Beklentileri

Mesajiniz okuyucunun beklentilerini ne kadar
karsilarsa o kadar basarili olacaktir.

Cogu amerikan okuyucu genel anlamda aynl
beklentiler icerisindedir.

Genel olarak mesajinizdan 3 tane beklenti ice-
risindelerdir:

e Anafikir nedir?

e Mimkin oldugu kadar basit mi?

e Aktif ve Pasif idadeler uygun sekilde kulla-
nilmis mi?
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Anafikir nedir?

e Okunan mesajin tipini ohemsemeden oku-
YUCU SU Soruya cevap vermenizi bekler, '"sa-
dede gel?”

e Ne anlatmak istediginizi 6zetleyin.

e Hatta koOtu haberlerde ne anlatmak istedi-
dimizi mesajin en basinda vermeliyiz.
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Anafikir nedir?

e Anafikrin saklandigi bir 6érnege gdz atalim
simdi:

Yazi Isleri Midirligiine:

27 Martta, Bayan Kerime beni telefonla
aradi, izmirli olan, denizlideki ofisinizde
bir kez bilgi girisi yapmisti...
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Anafikir nedir?

e Simdi ise yukaridaki 6rnegi dogru bir sekilde
yeniden yazalim:

Yazi Isleri Midirligiine:

Bayan Kerimenin firmanizda calistigini
dogrular misiniz? Kerime denizlideki ofi-
sinizde bir kez bilgi girisi yapmisti...
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Anafikir nedir?

e Hatta kotu haberler mesajin basinda yer al-
malidir.

e Kullandigin dil ile kotu haberleri hafif ifade-
lerle aktarabilirsin. Kotu bir haberi iletirken
birinci drnekte oldugu gibi agresif olmama-
liIsin.

Not: Sirkete yeni bir sekreter almak zo-
rundayiz.

But: Yeni bir sekreteri ise almak iste-
medigini bilivorum ama alirsak iyi olur.
LUtfen gerekcelerini acitklamama izin ver.
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Basitce ifade et

e Muhatabina karsi guvenilir oldugunu gos-
termek icin karmasik cumleler kurma ve
cumlelerinde agir kelimeler kullanma.

e Bir basvuruyu dikkate aldirtmayacak temel
nedenler:
— Kendimizi cok bilmis artist gibi tanitmak

— Yada mesajiniz kandirmaya yonelik ha-
zirlanmistir.
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Basitce ifade et

e Etkileyici kelimeleri kullanarak yazilmis bir
mesaj:

Subsequent to the passage of the sub-
ject legislation, it is incumbent upon

you to advise your organization to comply
with it.

e Basit kelimeleri kullanarak yazilmis bir me-
Saj:

After the law passes, you must tell your
people to comply with it.
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Aktif ve Pasif idadeler uygun sekilde kullan

Pasif ifadelerin 3 temel karakteristigi vardir:

1. a form of the verb to be (is, am, are, was,
were, be, been or being).

2. a past participle (a verb ending in -ed or
-en except irregular verbs like kept).

3. a prepositional phrase beginning with by

Ornekler:

T he matter is being looked into by the
committee.”

"You have been given an extension on
your loan.”
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Aktif ve Pasif idadeler uygun sekilde kullan

e Is yazismalarinda yaygin olarak pasif ifade-
ler kullanilir.

e Yazar kullandig: pasif ifadeleri diplomatic
bir eda ile aktarirsa ikna edici ve sonuc¢ ve-
rici olur.
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Aktif ve Pasif idadeler uygun sekilde kullan

AKtif: Sen varya sen, gene Uyelik aida-
tint ddememissin.

Pasif: Uyelik aidatinin 6deme giini gec-
mis.

e Pasif ifadeye Ornekte daha alcak bir eda ile
ifade tarzi kullanilmis. Boylece verilmek is-
tenen mesaj tam verilmis ve yanlis anlasil-
malara mahal verilmemistir.

21



Aktif ve Pasif idadeler uygun sekilde kullan

Pasif ifadeler kullan:

1. kapiyl kKimin Kilitlemedigini bilmiyorsan (Kap!
Kilitlenmemis.)

2. when the actor is unimportant to the point
you're making (Ofis pazartesi acik olacak.)

3. when the emphasis is clearly not on the ac-
tor but on the acted upon (Ehat happened
to the student who plagiarized their paper?
The student was failed.)
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Muhatabinizin beklentileri

e Diger memleketlerdeki Kisilerin beklentileri
genelde farklh olmaktadir.

e Bu gibi durumlarda, kultur farkhihiklarinin
bilincinde olarak mesaji yazmaliyiz.
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Muhatabinizin beklentileri

Farkh Kkulturdeki insanlar ile iletisim kurmak
icin bir kac strateji verelim:

e Resmiyeti elden birakma-use titles and fa-
mily names and convey an attitude of prop-
riety.

e Argo kelimelerden kaciniimali.

e Acik ol ve konu ile ilgili orneklerle ne anlat-

mak istedigini aciklamaya calis.
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Icerik

e Icerik mesajda verilmek istenen bilgidir.

e Muhatabina bagli olarak ne gibi bilgileri me-
saja dahil edecegimizi bilmeliyiz.

e Amaciniz: okuyucuyu konu ile ilgilendirecek
duzeyde bilgi verilmeli ancak abartiya kaci-
larak okuyucunun zamanini alarak onu sik-
mamaliyiz.
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Icerik

e Ne soylemek istedigini planlamadan ©once
mesajl yazmaya baslamayin.

e Bu sizin belli bir cerceve icerisinde mesaji-
nizi yazmanizi saglayacaktir.

e Kendine sunlari sor:
1. Teknik bilgi vermeye gerek var mi?

2. Iddia ettiginiz seyin arkasinda nasil du-
racaksiniz?

3. Verdiginiz 6rnekler ve resimler ne kadar
ise yarayacak?

4. SOylemeniz gereken baska bir sey var
mi?
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Icerik

Bazi metodlar icerigin ne olacagina karar ver-
memize yardimci olur:

e Taslagini cikartmak

e Beyin firtinasi yapmak

e Konulari gruplamak
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Icerik

Taslagini cikartmak:

e Kafanizdaki dusuncelerin ve fikirlerin bir lis-
tesini cikarin.

e Bu vazacadginiz mesajin ana fikrinin ne ol-
dugunu ortaya cikarir, ne gibi kaynaklardan
yararlanmaniz gerektigini bilirsiniz, baska ne
tir bilgiler eklemeniz gerektigini bilirsiniz.

Ocak 2002 Faaliyet Raporu

1. Background

(a) Details of being hired in Dec. 2001

(b) My objectives the first month
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2. Work completed to date

(a) Developed a plan and presented it to
the necessary committee

(b) Plan has been approved

3. Work to be completed

(a) Plan will be initiated by March 2002



Icerik

Beyin firtinasi yapmak:

e Dusuncelerinizi, akliniza gelen herseyi ve ama-
ciniz ile iliskili ne varsa bir kagida yazin.

e Don't edit yourself as you brainstorm.

e Beyin firtinasini bitirince nelerin gercekten
onemli olduguna, nelerin 6nemsiz olduguna
ve nelerin degismesi gerektigine karar ver.
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Icerik

Konulari gruplamak

e Bir sayfasinin ortasina ana fikri yaz ve onu
daire icerisine al.

e Kafanizdaki dusunceleride ayni sekilde ka-
gida yazin ve daire icerisine alin. Sonra ana
fikirde dahil olmak uzere iliskilendirin.

30



Mesaji hazirlama

e Bu asamada bilgileri nasil bir duzen ice-
risinde sunmaniz gerektigini belirleyeceksi-
niz.

e Hangi bilgileri mesajiniza ekleyeceginize ve
O mesajlari nasil dizenleyeceginize karar ve-
rin.
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Mesajl hazirlama

e Ilk yapmaniz gereken sey benzer bilgileri
gruplandirmak olmalhidir.

e Sonra, okuyucudan gelecek muhtemel tep-
Kiyi goz onune al.
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Mesajl hazirlama

e Pozitif bir cevap icin mesajinizin iyi plan-
lanmis olmasi gerekmektedir.

e Present your conclusions or major idea first,
followed by the reasons or support.
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Mesajl hazirlama

e Negatif bir cevap alma durumun varsa me-
sajint hazirlarken dolayli yoldan ifadelerini
anlatmaya calis.

e Present your reasons first and your conc-
lusions after.

e Hatta bu sekilde yaparken anafikri her za-
man On planda tutmaya calis.
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Mesaji hazirlama

e Ayni zamanda, hem gobzaticilar icin hem de
suipheciler icin mesaj yaziyorsaniz paragraf-
lar seklinde mesajinizi duzenleyebilirsiniz.
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Mesaji hazirlama

Bilgileri okuyucunun bakacagi muhtemel yer-
lere koymalisin:

e GOz aticilar genelde mesajin ilk paragrafini
ve son paragrafini okurlar.

e Paragraflarda ise gbz aticilar genelde ilk ve
son cumleyi okurlar.
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Mesajl hazirlama

Paragraflar etkin kullanmalisin:

e Paragraflari kisa tutmalisin. Okucular ge-
nelde uzun paragraflar yerine Kisa parag-
raflari okumay! tercih ederler. Uzun parag-
raflari parcalara ayirmak genelde iyidir.

e Ancak her bir paragraf bir konu hakkinda
yogunlasmis olmali, ve o konu hakkinda de-
taylari icermelidir.
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Muhatabimi etkileyebildim mi?

e Mesajinizi yazma isini bitirdikten sonra yaz-
diginiz mesaji degerlendirin. Amaca uygun
yazilmis mi, yazilmamis mi?

e CUnkU mesajinizin yeniden yazilacak Kisim-
lari olabilir ya da bazi yazim hatalarina ras-
layabilirsiniz.
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20 saniye testi

e GOzaticilar bir dokiimana 20 saniyeligine ba-
karlar ve dokimanin detayli incelenmesi ge-
rekip gerekmedigine karar verirler.

e Skim your document for 20 seconds and
mark what stands out most to you in that
amount of time.

o After After you are finished, see if what
you have marked is able to convey your
message clearly.

e Hatta mesaji gbndermeden dnce tanidiginiz
bir kac kisiyede incelemelerini soyleyebilirsi-
niz.
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Ifadelerinizi test edin

e Siipheci okuyucular ifade ettiginiz her mad-
deyi ayrintili bir sekilde inceleyeceklerdir.

e Look at your document closely and under-
line each of your major assertions.

e Iddia ettiginiz her bir ifade icin asagidaki
sorulari kendinize sorun:

— Is the assertion clearly stated?

— Did I include enough details and examp-
les to support my assertion?

— Is it clear what I want the reader to do
or know?

— Do I provide enough context for the as-
sertion or is more background informa-
tion needed?
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HAZIRLAYAN

Irfan EVRENS

http://bm.erciyes.edu.tr
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