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Muhatab�n� Bil

• �³ yaz�³mas� ikna edici bir yaz�³mad�r

• Temel anlamda, i³ yaz�³mas� söyledi§imiz

³eyler ile okuyucuyu ikna etmeye çal�³mal�-

d�r.

• Baz� i³ yaz�³malar�, okuyucuyu bilinen bir

³eyler hakk�nda dü³ündürmeye veya bir ey-

leme yönlendirir.
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Muhatab�n� Bil

• Gerçek anlamda ikna edici olabilmek için,

muhatab�m�z� tan�mal�, beklentilerini bilmeli

ve muhatab�m�z�n ihtiyaçlar�n� kar³�layabil-

meliyiz.
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Muhatab�n� Bil

• Bazen muhatab�n�n kim oldu§unu bilirsin.

• Di§er durumlarda muhatab�n� bilmedi§in için

birden çok ki³i için yazmal�s�n.
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E§er Okuyucuyu Bilirsen

• Kendini okuyucunun yerine koy ve mesaja

onun gözleriyle bak.

• E§er mesaj�n�z okuyucunun ihtiyaçlar�n� kar-

³�lam�yorsa ya da anlama seviyesine uygun

yaz�lmam�³sa muhetemelen mesaj�n�z gör-

mezden gelinecektir.
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E§er Okuyucuyu Bilirsen

Yazmaya ba³lamadan önce, okuyucun hakk�nda
kendine ³u sorular� sor:

• Mesaj�n konusu okuyucuyu ilgilendiriyor mu?

• Konu hakk�ndaki bilgi düzeyi nedir?

• Okuyucunun okumaktaki maksat� ne ola-
cak? Daha iyi bilgilendirebilirmiyiz.

• Okuyucunun konu ile ilgili sa§lam görü³leri
ve dü³ünceleri var m�? Varsa bunlar neler-
dir?

• Okuyucu beni ki³isel olarak m� görmeli pro-
fesyonel olarak m� görmeli?

• Okuyucunun i³ yapma stili nedir?

6



E§er Okuyucuyu Bilmezsen

• Genel olarak iki tür okuyucu tipi vard�r: Göz

At�c�lar ve �üpheciler.

• Her iki tip içinde yazarsan mesaj�n çok etkili

olacakt�r.
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E§er Okuyucuyu Bilmezsen

• Göz At�c�lar genelde çok me³guldürler. Dö-

kümanlar� ve belgeleri h�zl�ca tarar geçerler.

Göz At�c�lar için mesaj yaz�yorsan�z:

• Ana �kri mesaj�n ba³�nda aç�kça belirt.

• Çok önemli bilgileri paragra�ar�n ba³�na ya

da sonuna yerle³tir.

• Tarihleri ve ³ekiller dikkat çekmelidir.
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E§er Okuyucuyu Bilmezsen

• Di§er okuyucu tipi �üphecidir. Süpheci oku-

yucu dikkatli ve ³üphecidir.

• �üpheci okuyucular, mesaj� dikkatlice okur-

lar. Mesajda geçen bilgileri ve yazar�n iddi-

alar�n�n geçerlili§ini kontrol ederler.
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E§er Okuyucuyu Bilmezsen

• Süpheci okuyucunun ihtiyaçlar�na cevap ve-

rebilmek için, yeteri kadar detayl� ve aç�k-

lay�c� bir ifade kullanmal�s�n.

• Bunun yan�nda, örneklerle, istatistiki bilgi-

ler ile, tarihler ile, isimler ile ve yüzdelik ifa-

deler ile de okuyucunun ihtiyaçlar�na cevap

verebilirsiniz.
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Muhatab�n� Bil

• Muhatab� bilmek ilk ad�md�r.

• Bu bilgi mesaj� yazman�z� kolayla³t�racakt�r.

• Bir mesaj� hem Göz At�c�lar için hem de

�üpheciler için nas�l yazars�n�z?

• Muhatab�n�z� bilmek mesaj�n�z�n içeri§ini h�z-

l�ca göz at�lacak ³ekilde ve detayl�ca ince-

lenecek bir ³ekilde yazman�za yard�m eder.
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Muhatab�n�z�n Beklentileri

Mesaj�n�z okuyucunun beklentilerini ne kadar

kar³�larsa o kadar ba³ar�l� olacakt�r.

Ço§u amerikan okuyucu genel anlamda ayn�

beklentiler içerisindedir.

Genel olarak mesaj�n�zdan 3 tane beklenti içe-

risindelerdir:

• Ana�kir nedir?

• Mümkün oldu§u kadar basit mi?

• Aktif ve Pasif idadeler uygun ³ekilde kulla-

n�lm�³ m�?
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Ana�kir nedir?

• Okunan mesaj�n tipini önemsemeden oku-

yucu ³u soruya cevap vermenizi bekler, �sa-

dede gel?�

• Ne anlatmak istedi§inizi özetleyin.

• Hatta kötü haberlerde ne anlatmak istedi-

§imizi mesaj�n en ba³�nda vermeliyiz.
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Ana�kir nedir?

• Ana�krin sakland�§� bir örne§e göz atal�m

³imdi:

Yaz� �³leri Müdürlü§üne:

27 Martta, Bayan Kerime beni telefonla

arad�, izmirli olan, denizlideki o�sinizde

bir kez bilgi giri³i yapm�³t�...
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Ana�kir nedir?

• �imdi ise yukar�daki örne§i do§ru bir ³ekilde

yeniden yazal�m:

Yaz� �³leri Müdürlü§üne:

Bayan Kerimenin �rman�zda çal�³t�§�n�

do§rular m�s�n�z? Kerime denizlideki o�-

sinizde bir kez bilgi giri³i yapm�³t�...
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Ana�kir nedir?

• Hatta kötü haberler mesaj�n ba³�nda yer al-

mal�d�r.

• Kulland�§�n dil ile kötü haberleri ha�f ifade-

lerle aktarabilirsin. Kötü bir haberi iletirken

birinci örnekte oldu§u gibi agresif olmama-

l�s�n.

Not: �irkete yeni bir sekreter almak zo-

runday�z.

But: Yeni bir sekreteri i³e almak iste-

medi§ini biliyorum ama al�rsak iyi olur.

Lütfen gerekçelerini aç�klamama izin ver.
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Basitçe ifade et

• Muhatab�na kar³� güvenilir oldu§unu gös-

termek için karma³�k cümleler kurma ve

cümlelerinde a§�r kelimeler kullanma.

• Bir ba³vuruyu dikkate ald�rtmayacak temel

nedenler:

� Kendimizi çok bilmi³ artist gibi tan�tmak

� Yada mesaj�n�z kand�rmaya yönelik ha-

z�rlanm�³t�r.
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Basitçe ifade et

• Etkileyici kelimeleri kullanarak yaz�lm�³ bir

mesaj:

Subsequent to the passage of the sub-

ject legislation, it is incumbent upon

you to advise your organization to comply

with it.

• Basit kelimeleri kullanarak yaz�lm�³ 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 ³ekilde kullan

Pasif ifadelerin 3 temel karakteristi§i vard�r:

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

Örnekler:

�The 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 ³ekilde kullan

• �³ yaz�³malar�nda yayg�n olarak pasif ifade-

ler kullan�l�r.

• Yazar kulland�§� pasif ifadeleri diplomatic

bir eda ile aktar�rsa ikna edici ve sonuç ve-

rici olur.
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Aktif ve Pasif idadeler uygun ³ekilde kullan

Aktif: Sen varya sen, gene üyelik aida-

t�n� ödememi³sin.

Pasif: Üyelik aidat�n�n ödeme günü geç-

mi³.

• Pasif ifadeye örnekte daha alçak bir eda ile

ifade tarz� kullan�lm�³. Böylece verilmek is-

tenen mesaj tam verilmi³ ve yanl�³ anla³�l-

malara mahal verilmemi³tir.
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Aktif ve Pasif idadeler uygun ³ekilde kullan

Pasif ifadeler kullan:

1. kap�y� kimin kilitlemedi§ini bilmiyorsan (Kap�

kilitlenmemi³.)

2. when the actor is unimportant to the point

you're making (O�s pazartesi aç�k 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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Muhatab�n�z�n beklentileri

• Di§er memleketlerdeki ki³ilerin beklentileri

genelde farkl� olmaktad�r.

• Bu gibi durumlarda, kültür farkl�l�klar�n�n

bilincinde olarak mesaj� yazmal�y�z.
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Muhatab�n�z�n beklentileri

Farkl� kültürdeki insanlar ile ileti³im kurmak

için bir kaç strateji verelim:

• Resmiyeti elden b�rakma-use titles and fa-

mily names and convey an attitude of prop-

riety.

• Argo kelimelerden kaç�n�lmal�.

• Aç�k ol ve konu ile ilgili örneklerle ne anlat-

mak istedi§ini aç�klamaya çal�³.
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�çerik

• �çerik mesajda verilmek istenen bilgidir.

• Muhatab�na ba§l� olarak ne gibi bilgileri me-

saja dahil edece§imizi bilmeliyiz.

• Amac�n�z: okuyucuyu konu ile ilgilendirecek

düzeyde bilgi verilmeli ancak abart�ya kaç�-

larak okuyucunun zaman�n� alarak onu s�k-

mamal�y�z.
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�çerik

• Ne söylemek istedi§ini planlamadan önce
mesaj� yazmaya ba³lamay�n.

• Bu sizin belli bir çerçeve içerisinde mesaj�-
n�z� yazman�z� sa§layacakt�r.

• Kendine ³unlar� sor:

1. Teknik bilgi vermeye gerek var m�?

2. �ddia etti§iniz ³eyin arkas�nda nas�l du-
racaks�n�z?

3. Verdi§iniz örnekler ve resimler ne kadar
i³e yarayacak?

4. Söylemeniz gereken ba³ka bir ³ey var
m�?
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�çerik

Baz� metodlar içeri§in ne olaca§�na karar ver-

memize yard�mc� olur:

• Tasla§�n� ç�kartmak

• Beyin f�rt�nas� yapmak

• Konular� gruplamak
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�çerik

Tasla§�n� ç�kartmak:

• Kafan�zdaki dü³üncelerin ve �kirlerin bir lis-

tesini ç�kar�n.

• Bu yazaca§�n�z mesaj�n ana �krinin ne ol-

du§unu ortaya ç�kar�r, ne gibi kaynaklardan

yararlanman�z gerekti§ini bilirsiniz, ba³ka ne

tür bilgiler eklemeniz gerekti§ini bilirsiniz.

Ocak 2002 Faaliyet Raporu

1. Background

(a) Details of being hired in Dec. 2001

(b) My objectives the �rst 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



�çerik

Beyin f�rt�nas� yapmak:

• Dü³üncelerinizi, akl�n�za gelen her³eyi ve ama-

c�n�z ile ili³kili ne varsa bir ka§�da yaz�n.

• Don't edit yourself as you brainstorm.

• Beyin f�rt�nas�n� bitirince nelerin gerçekten

önemli oldu§una, nelerin önemsiz oldu§una

ve nelerin de§i³mesi gerekti§ine karar ver.
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�çerik

Konular� gruplamak

• Bir sayfas�n�n ortas�na ana �kri yaz ve onu

daire içerisine al.

• Kafan�zdaki dü³ünceleride ayn� ³ekilde ka-

§�da yaz�n ve daire içerisine al�n. Sonra ana

�kirde dahil olmak üzere ili³kilendirin.
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Mesaj� haz�rlama

• Bu a³amada bilgileri nas�l bir düzen içe-

risinde sunman�z gerekti§ini belirleyeceksi-

niz.

• Hangi bilgileri mesaj�n�za ekleyece§inize ve

o mesajlar� nas�l düzenleyece§inize karar ve-

rin.
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Mesaj� haz�rlama

• �lk yapman�z gereken ³ey benzer bilgileri

grupland�rmak olmal�d�r.

• Sonra, okuyucudan gelecek muhtemel tep-

kiyi göz önüne al.
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Mesaj� haz�rlama

• Pozitif bir cevap için mesaj�n�z�n iyi plan-

lanm�³ olmas� gerekmektedir.

• Present your conclusions or major idea �rst,

followed by the reasons or support.
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Mesaj� haz�rlama

• Negatif bir cevap alma durumun varsa me-

saj�n� haz�rlarken dolayl� yoldan ifadelerini

anlatmaya çal�³.

• Present your reasons �rst and your conc-

lusions after.

• Hatta bu ³ekilde yaparken ana�kri her za-

man ön planda tutmaya çal�³.
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Mesaj� haz�rlama

• Ayn� zamanda, hem gözat�c�lar için hem de

³üpheciler için mesaj yaz�yorsan�z para§raf-

lar ³eklinde mesaj�n�z� düzenleyebilirsiniz.

35



Mesaj� haz�rlama

Bilgileri okuyucunun bakaca§� muhtemel yer-

lere koymal�s�n:

• Göz at�c�lar genelde mesaj�n ilk paragraf�n�

ve son paragraf�n� okurlar.

• Paragra�arda ise göz at�c�lar genelde ilk ve

son cümleyi okurlar.
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Mesaj� haz�rlama

Paragra�ar� etkin kullanmal�s�n:

• Paragra�ar� k�sa tutmal�s�n. Okucular ge-

nelde uzun paragra�ar yerine k�sa parag-

ra�ar� okumay� tercih ederler. Uzun parag-

ra�ar� parçalara ay�rmak genelde iyidir.

• Ancak her bir paragraf bir konu hakk�nda

yo§unla³m�³ olmal�, ve o konu hakk�nda de-

taylar� içermelidir.
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Muhatab�m� etkileyebildim mi?

• Mesaj�n�z� yazma i³ini bitirdikten sonra yaz-

d�§�n�z mesaj� de§erlendirin. Amaca uygun

yaz�lm�³ m�, yaz�lmam�³ m�?

• Çünkü mesaj�n�z�n yeniden yaz�lacak k�s�m-

lar� olabilir ya da baz� yaz�m hatalar�na ras-

layabilirsiniz.
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20 saniye testi

• Gözat�c�lar bir dökümana 20 saniyeli§ine ba-

karlar ve döküman�n detayl� incelenmesi ge-

rekip gerekmedi§ine karar verirler.

• Skim your document for 20 seconds and

mark what stands out most to you in that

amount of time.

• After After you are �nished, see if what

you have marked is able to convey your

message clearly.

• Hatta mesaj� göndermeden önce tan�d�§�n�z

bir kaç ki³iyede incelemelerini söyleyebilirsi-

niz.
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�fadelerinizi test edin

• �üpheci okuyucular ifade etti§iniz her mad-
deyi ayr�nt�l� bir ³ekilde inceleyeceklerdir.

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

• �ddia etti§iniz her bir ifade için a³a§�daki
sorular� 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

�rfan EVRENS

http://bm.erciyes.edu.tr
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