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Onsiz

Islevsel yazma tiirlerinden resmi yazismalar giinliik hayatta ve is hayatinda insanlarin
her an karsilasabilecekleri yazisma tiirleridir. Universitelerde okuyan binlerce dgrencinin
hemen hepsi Tiirk Dili dersinde bu konuyu gormektedir. Toplumda {niversite mezunu
insanlarin bu tiirlere ait bilgilere sahip olduklar1 kabul edilmekte ve bu konuda bir yardima
ihtiyag  duyuldugunda {niversite Ogrencilerinin  yardimina bagvurulmakta oldugu
degerlendirilmektedir. Bu anlamda konunun biitin bireyler i¢in 6nemli oldugu
distiniilmektedir. Bu ¢alismada, yiiksekogretim dgrencilerinin resmi yazisma tiirleri ile ilgili
sorunlar1 ortaya konulmus, bunlara bagli olarak etkinlikler gelistirilmis ve uygulamanin
sonuglart tartisilmistir.

Calismanin birinci bolimiinde yazmanin 6nemi, yazma becerisinin gelistirilmesi,
yazma yaklagimlari ve resmi yazisma tiirleri (dilekge, 6z gegmis, tutanak, karar ve rapor) ele
almmis ve bu tiirlere ait 6zellikler agiklanmustir. Ikinci boliimde ¢alismanin yéntemi (eylem
arastirmasi, siireci ve Ozellikleri) agiklanmis, verilerin analizi, gegerlik ve giivenirlik durumu
ayrmtilartyla birlikte sunulmustur. Ugiincii boliimde, calismada ortaya konan bulgular
yorumlanmis, son boliimde ise tartisma, sonug ve onerilere yer verilmistir.

Calismanin Tiirk¢e egitimine katki yapacagini umarak basta yiiksek lisans 6grenimi
stirecinde yolumu agan, bilgisi ve bakis acist ile Tiirkgenin egitimi alaninda ufkumuzu
genisleten, akademik yonii ile her an yanimizda olmasmin yani sira her anlamda bizlere
varligini hissettirip, bikmadan ve yorulmadan destek olarak daima yol gosteren yiiksek lisans
egitim siirecinde bize verdigi calismalarla alt yapimizi giiclendiren, ¢alismamizda ilk andan
son giine kadar motivasyonumuzu zirvede tutan ve c¢alismayi istekli bir sekilde yapmama
biiyiik destek veren danismanim Yrd. Dog. Dr. Mehmet TOK’a sonsuz tesekkiir ederim.

Yiiksek lisans siirecinde derslerde kendilerinden istifade ettigim, Tiirk¢enin egitimi

alaninda genis bir bakisla bizlere yol gosteren ve ¢alismanin alt yapisinin olusmasinda biiyiik
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emekleri olan degerli hocalarim Prof. Dr. Kemal YUCE’ye, Prof. Dr. Aziz Kiling’a, Dog. Dr.
Ibrahim Hakki Oztiirk’e, Dog. Dr. Mustata ERYAMAN’a ve Dog. Dr. Sait TUZEL e ayrica
tesekkiirii bir borg bilirim.

Biitiin hayatim boyunca maddi ve manevi destekleri ile her an yanimda olan anneme,
babama, abilerime, ablama ve ardimda manevi destegini daima hissettigim yengem Ayse

NOHUTCUya sonsuz tesekkiir ederim.

(Canakkale, 2015
Ufuk NOHUTCU
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Ozet

Bireylerin tiniversitelere gitme sebeplerine bakildiginda ilk sirada herhangi bir devlet
kurumunda ya da 6zel kurum ve kuruluslarda is sahibi olabilmek amaci yer almaktadir. Her
yil tilkemizin farkli yerlerinden binlerce 6grenci bu amacina ulasabilmek icin iiniversitelere
girmektedir. Bu o6grencilerin giinliik ve meslek hayatlarinda onlara katki saglayacak olan
islevsel yazma tiirlerinden resmi yazigma tiirlerini iyi bir sekilde bilmeleri gerekmektedir. Bu
amagla hangi boliim olursa olsun her tiniversite 6grencisi Tiirk Dili dersi gérmekte ve bu
dersin ikinci doneminde resmi yazigma tiirleri konusunu alarak o6grenimini devam
ettirmektedir.

Resmi yazigmalara bakildiginda bir¢ok tiiriniin oldugu ancak insanlarin giinlik ve
meslek hayatlarinda en ¢ok dilekge, 6z gegmis, tutanak, karar ve raporla karsilagtiklart
goriilmektedir. Kaynaklarda bu tiirlerle ilgili teorik bilgilere ve etkinliklerle yapilan
uygulamali ¢aligmalara ¢ok az yer verilmistir. Bu nedenle ¢alismamizda yiiksekdgretim
ogrencilerinin, islevsel yazma tiirlerinden olan resmi yazigma tirlerinin 6gretimi ile ilgili
ithtiya¢ durumlari tespit edilmis ve bu ihtiyaglar dogrultusunda farkli etkinlikler hazirlanarak
derslerde uygulanmasi yoluyla yazma becerilerinin gelistirilmesi amag¢lanmuistir.

Arastirmanin yontemi, eylem arastirmasi seklinde desenlenmistir. Aragtirmaya Meslek
Yiiksekokulunda 6grenim goren 30 6grenci katilmistir. Uygulama oncesinde bu tiirlerin
Ogretimine yonelik 6grencilerin ihtiya¢ durumlart okutman ve 6grenci goriisleri ile uygulama
Oncesi yapilan yazili anlatim ¢alismalarindan hareketle tespit edilmis ve 6grenci ihtiyaglarina
yonelik etkinlikler hazirlanarak derslerde uygulanmistir. Uygulama, 15 Mayis ile 12 Haziran
tarihleri arasinda 5 haftalik (10 saat) siirede yapilmistir. Bu 5 haftalik stire boyunca dersler
arastirmaci tarafindan anlatilmis, her derse bir uzman kisi davet edilmis ve ders sonunda
O0grenci ve uzmanlara agik ug¢lu sorulardan olusan formlar dagitilarak onlardan o dersi

degerlendirmeleri istenmistir. Ayrica arastirmaci da uygulama siirecinin her asamasini
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aragtirmaci giinligiinde detayli olarak anlatmistir. Bununla birlikte her uygulama sonucunda
Ogrencilerle 6rnek yazili anlatim c¢alismalart yapilmistir. Calismada, goriisme (6grenci,
okutman), giinlikk (6grenci, arastirmaci), gézlem (uzman okutmanlarin ders degerlendirmesi)
ve 6grenci yazma c¢aligmalarindan elde edilen veriler igerik analizine tabi tutulmustur.

Arastirmanin verileri analiz edildiginde 6grenci yazili anlatim ¢aligmalarinda resmi
yazisma tiirlerinde 6grencilerin bircok eksiklikleri tespit edilmistir. Ogrencilerin genel olarak
sayfa diizeni ve igerik (baslik, tarih, ad-soyad ve imza, konu metni) bolimlerinde sorun
yasadiklart goriilmiistiir.

Gergeklestirilen etkinliklerle 6grenciler, hangi tiriin nasil yazilmasi gerektigini
uygulamali olarak kavramis, kendilerine olan 6zgiivenleri artmis ve derslere olan tutumlar
acisindan olumlu yonde etkilenmiglerdir. Bu tiirlerin 6grencilere etkinliklerle uygulamali
olarak anlatilmasinin 6grenmedeki kaliciligr artirdig1 gibi derslerin de daha eglenceli oldugu
arastirmaci ve uzmanlar tarafindan gézlemlenmistir.

Anahtar Kelimeler: Yazma becerileri, resmi yazigma tiirleri, eylem aragtirmast.



Abstract

When people’s aims of studying in universities are examined, getting a job in any
state-owned company or private firms by graduating from any department of university takes
place on the top. Every year, thousands of students from different regions of our country get
into universities to reach this goal. It is needed that these students should have a good
knowledge about official correspondence forms which would make contributions to their
daily and professional life. Within this object, regardless of the departments, each university
student is instructed with Turkish Language Course and continues his education by taking the
subject of official correspondence forms in second term of this course.

Examining official correspondences, it has been evaluated that it has many types;
however, in their daily and professional life people principally come across with petition,
resume, proceeding, decision and report. In literature, there are small amount of theoretical
knowledge regarding these types and practices that executed via workshops. Therefore in this
study, it was aimed to develop vocational college students’ writing skills by means of need
analysis which concerns the teaching of official correspondence that is one type of functional
writing.

The research method was designed as action research. Thirty students studying
vocational college participated in research. In pre-application phase, students’ requirements
related with teaching of these types were identified by means of instructors’, learners’
opinions and work out applications done pre-intervention and activities oriented to student
requirements were applied in lessons. Application was carried out in five weeks (10 hours)
period between 15 May and 12 June. In this five weeks period lessons were lectured by
researcher; an expert was invited to each lesson and after lessons by handing out open ended
question forms to experts and students, evaluation of that lesson was asked for. Additionally,

researcher mentioned about each part of application process in his research journal. Moreover,
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sample written work outs were studied with students after each application. In research, data
which obtained from interview (instructor, student), journal (researcher, student), observation
(experts’ lesson evaluation) and student work outs were subjected to content analysis.

When research data analyzed lots of student writing work out and official
correspondence deficiencies were confirmed. In generally it has been cleared that students
have trouble with page layout and content sections (title, date, name-surname and signature,
subject text). Thanks to the realisation of activities students have apprehended practically how
to write any form, self confidence has improved and their attitudes towards the lessons have
been affected positively. Lecturing on these forms to students based on applied activities both
has improved permanent learning and made lessons more enjoyable has been observed by the
experts.

Key words: Writing skills, official correspondence forms, action research.
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Boliim I: Giris

Problem Durumu
Yazma, diger temel becerilere gore olduk¢a zor ve uzun bir siire¢ igeren beceri
alanidir. Demir’e (2012) gore temel dil becerileri igerisinde en son ve zor kazanilan beceri
yazmadir. Ogrencilerin islevsel yazma tiirlerinden resmi yazismalarda zorlandiklar1 ve
yardima ihtiya¢ duyduklar bir gercektir. Insanlar resmi yazismalar giinlilk hayatta sik
kullandiklar1 halde bu yazi tiirlerini yazmakta zorlanmaktadir. Resmi yazismalar1 yazmasi
gerektiginde de birinden yardim talebinde bulunmaktadirlar.
Yazmanin giinliik yasamdaki 6nemini gostermesi bakimidan hedefe ulasildigina kanit
olabilecek gozlenebilir davranislar asagidaki gibi siralanmaktadir:
e Belirli giinlerde ve belirli olaylarda (bayram, diigiin, hastalik, 6lim, dogum vb.)
tanidiklarina mektup, kart vb. yazma.
e Resmi kuruluslardan olan isteklerini, yazil bir dilek¢e halinde belirtme.
e Belli konulardaki yazili istekleri yazili olarak cevaplandirma.
e Giinliikk gazetelere ya da okul veya smiftaki duvar gazetelerine belli konulardaki
goriislerini belirten yazilar yazma.
¢ Dinledigi bir konugmanin 6nemli kisimlarini yazili olarak not etme.
e {lgi alanina giren yazilan (fikra, makale, siir vb.) derleme.
e Belli konularda topladigi materyali, kendisinin aldig1 cesitli notlar1, kendilerinden
stirekli yararlanilabilecek hale getirme. (Tekin, 1980, s. 85)
Burada {izerinde durulmasi gereken 6nemli nokta resmi yazigsmalarin nasil yazilacagi
ve bu konuda 6grenciye nasil yardimei olunacagidir. Ulkemizde her yil binlerce 6grenci
yiiksekogretim kurumlarinda 6grenim gormektedir. Bu 6grencilerin tamami birinci sinifta

YOK’iin zorunlu olarak almmasini istedigi Tiirk Dili dersini gormektedir. Bu dersin
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miifredatina bakildiginda da resmi yazismalar konusu islenmektedir. Onemli olan 6grencilere
bu konuyu etkinliklerle ve 6grencilerin derse katilimi saglanarak anlatmaktir. Ogrenciler
ancak bu sekilde konuyu daha iyi kavrayabilir ve resmi yazigsmalart bagka birinden yardim
isteme geregi duymadan yazabilirler. Bu nedenle, 6grencilerin islevsel yazma becerilerini
gelistirmelerinde uygulamali ¢aligmalara ihtiyaglar1 vardir.

Bu arastirmanin amaci; yiiksekogretim oOgrencilerine, gelecekte meslek ve giinliik
hayatlarinda sik¢a kullanacaklari islevsel yazma tiirlerinden resmi yazigsmalarin uygulamali
olarak ogretimine iligskin sonuglari ortaya koymaktir. Arastirma; giris, kuramsal cergeve,
yontem, bulgular ve yorum, sonu¢ ve oOneriler olmak tizere bes boliimden olusmaktadir.
Arastirma nitel aragtirma modellerinden eylem arastirmasit desenli bir ¢aligmadir.
Aragtirmanin ¢alisma grubunu, 2013-2014 egitim-6gretim yilinda izmir ilinde bulunan bir

Meslek Yiiksekokulda okuyan 6grenciler olusturacaktir.

Arastirmanin Amaclari

Bu bolimde arastirmanin genel amacina ve bu amag¢ dogrultusunda ulasilmasi
hedeflenen alt amaglara yer verilmistir.

Genel amag. Bu ¢alismanin amact; 1) 6grencilerin glinliik hayatta sik¢a karsilastiklar
islevsel yazma tiirlerinden resmi yazigsmalarla ilgili yazma becerilerini gelistirmek amaciyla
etkinlikler gelistirmek ve 2) gelistirilen bu etkinliklerin islevligini, ise yararliligini ortaya
koymaktir. Arastirmanin asagida belirtilen alt amaglar1 bu iki ana amag¢ etrafinda ele
alimustir:

Alt amaclar. Arastirmanin alt amaglar1 su sekildedir:

1. Resmi yazigmalarla ilgili 6grenci ihtiyaglari nelerdir?

2. Resmi yazigsmalarin 6gretimine iliskin uygulamalar siireci nasil gelismistir?

3. Yapilan uygulama etkinliklerinin 6grencilerin 6grenme tutumlarina etkisi nasil

olmustur?



Arastirmanim Onemi

Her yil binlerce 6grenci iiniversite okumakta ve bu ogrenciler okuduklar: bolim ne
olursa olsun ilk y1l Tiirk Dili dersi gérmektedir. Islevsel yazma tiirlerinden resmi yazismalar
konusu da 6grencilere bu derste ogretilmektedir. Ogrenciler bu okullardan mezun olduktan
sonra devlet kurumlarinda ¢alismaya baslamaktadirlar. Devlet kurumlarindaki yazigsma tiirleri
resmi yazigmalar oldugu i¢in o6grencilerin bu yazigma tiirlerinin neler oldugunu, hangi
yazigma tiiriiniin nerelerde kullanildigin1 ve nasil yazildiklarini iyi bir sekilde 6grenmeleri ve
meslek yasamlarinda ve giinliik hayatlarinda bunu uygulayabilmeleri 6nem arz etmektedir.

Arastirilan kaynaklarda resmi yazisma tiirleri ile ilgili teorik bilgilerin az oldugu,
uygulama calismalarma ise hi¢ yer verilmedigi tespit edilmistir. Ogrencilerin bu yazisma
tirlerini 1yi bir sekilde Ogrenerek meslek yagsamlarina baglamalari onlar i¢in 6nemli bir
kazanim olacaktir. Calismamizin ilgili alan yazina kaynak teskil edecegi ve bu noktadan
hareketle yiiksekogretim Ogrencilerinin, islevsel yazma tiirlerinden resmi yazigmalarin
ogretimine iligkin ihtiyacin arastirilmasi; bu 6grencilerin bu konuyu uygulamali olarak
O0grenmeleri ve bunlarin sonuglarinin ortaya konulmasi agisindan yapilan ¢aligmanin alan

yazina 6nemli katki saglayacagi diistintilmektedir.

Varsayimlar

Bu calismada;

1. Ogrencilerin, verilerin toplanmasi sirasinda, uygulama oncesi sorulan agik uglu
sorulara, kullanilan gorigme formlarinda yer alan sorulara ve dgrenci giinliiginde yer alan
sorulara higbir etki altinda kalmadan igtenlikle ve objektif bir sekilde cevap verdikleri
ongorilmiistiir.

2. Okutmanlarin, verilerin toplanmasi sirasinda, uygulama oOncesi sorulan acik ug¢lu

sorulara, ders degerlendirmesini yaptiklart uzman goézlemci formunda yer alan sorulara ve
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okutman goriisme formunda yer alan sorulara hicbir etki altinda kalmadan ictenlikle ve

objektif bir sekilde cevap verdikleri 6ngoriilmustiir.

Kapsam ve Simirhliklar

Bu arastirma:

1. Arastirmanin &rneklemi 2013-2014 Egitim-Ogretim yilinda Izmir ilinde bulunan bir
Meslek Yiiksekokulda 6grenim géren 30 6grenci ile sinirhdir.

2. Uygulama 5 hafta ile sinirlandirilmig olup derslerde etkinlikler gerceklestirilmistir.

3. Calisma, resmi yazismalarin bir¢cok tiiri oldugu i¢in ogrencilerin ilerideki
hayatlarinda diger tiirlere gore daha sik karsilasacaklar1 degerlendirilen dilekge, 6z ge¢mis,
tutanak, karar ve rapor tiirleri ile sinirlandirilmistir.

4. Bu aragtirmada yapilan uygulamaya iliskin elde edilen bulgular, yalnizca
uygulamanin gerceklestirildigi sinifta yer alan o6grencilerle smirlidir. Uygulamadan elde
edilen bulgular herhangi bir evreni temsil etmemektedir.

5. Calisma kapsaminda Meslek Yiiksekokulda okuyan ogrencilerde resmi
yazismalarin 6gretilmesine yonelik belirtilen Onerilerin gegerligi, goriislerine bagvurulan

okutmanlarla smirlidir.

Alanyazin
Bu bélimde, arastirmanin problem durumuna ve arastirma sorularina bagli olarak

kavramsal ¢ergeve olusturulacaktir.



Boliim II: Kavramsal Cerceve

Dil, insanlarin birbirlerine kars1 duygu ve diisiincelerini aktarmaya yarayan en temel
arag ve insanlar arasindaki iletisimi saglayan kurallar biitiintidiir. Insana 6zgii bir yetenek olan
ve insanlar1 diger canlilardan ayiran dilin bugiine kadar birgok tanimi1 yapilmustir.

Dil, insanin daha 6zel baglamda duygunun, diisiincenin, bakis agilarinin, yasam
bicimlerinin en genel anlamiyla bireylerin sahip oldugu hayat tezahiirlerinin belli bir cisme
biirtinerek goriiniirlik kazanmasini saglayan 6nemli bir aractir (Goger, 2013, s. 26). Giiveng’e
(2013) gore dil, insanlar arasinda iletisim araci olmanin yani sira toplumu bir arada tutan harg;
kiiltiirti tasiyan ortak bir hazine ve toplumu yansitan bir aynadir. Dil, en kiigiik bicimiyle
seslerden, seslerin belli bir diizen icerisinde bir araya gelmesiyle olusan morfemlerden,
kelimelerden ve kelimelerin belli kurallar i¢inde bir araya gelmesiyle olusan ciimlelerden
meydana gelir (Demir ve Yilmaz, 2014, s. 15-16). Dil, uzun bir zaman igerisinde ve gesitli
tarih, cografya ve kiiltiir sartlar1 altinda meydana gelmis; i¢timai yonii agir basan canli bir
varliktir (Timurtas, 1980°den akt. Uysal, 2009, s. 48). Aksan (2009) dili bir toplumu millet
yapan en gliclii bag olarak tanimlar. Ergin (2013) ise dili, insanlar arasinda anlagsmay1
saglayan tabii bir vasita, kendisine mahsus kanunlar1 olan ve ancak bu kanunlar ¢ercevesinde
gelisen canli bir varlik, temeli bilinmeyen zamanlarda atilmig bir gizli antlasmalar sistemi,
seslerden orilmis ictimai bir miiessese olarak tanimlamigtir. Bu tanimdan da anlagildig: gibi
dil; insan gibi dogan, gelisen, yasayan ve Olen bir varliktir. Dil insanlarin yagamini
stirdiirebilmesi i¢in biiyiik oneme sahiptir. Bu anlamda her insanin kendi dilini dogru 6grenip
etkili bir sekilde kullanmasi gerekir. Dilinde sikintilar olan insan ruhsuz bir bedene
benzetilebilir ve sosyal hayatta sikintilar yasayabilir. Dilin dogru ve etkili kullanilabilmesi ise
dil egitiminin 6nemsenmesine baglidir.

Aksan’a (2009) gore ana dili, baslangicta anne ve yakin g¢evreden Ogrenilen ve

bireylerin toplumla baglarmi olusturan dildir. Ana dili 6gretimi olduk¢a 6nemlidir. Insan
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yasama dair bircok seyi ana dilini kullanarak edinir. Bireylerin ana dilini etkili
kullanabilmeleri i¢in 6gretim siireci boyunca dort temel dil becerisinin dengeli, sistemli ve
birbiriyle iliskili olarak kazandirilmasi gerekir (Karatay, 2011, s. 22). Ana dili egitiminin
temel hedefi; bireylerin dinlediklerini, izlediklerini ve okuduklarini anlayabilir hale getirmek,
sozlii ya da yazili olarak dogru, giizel ve etkili bir sekilde anlatabilme becerilerini
kazandirmaktir (MEB, 2006, s. 2).

Ozdemir’e (2007) gore, dil egitimi dort temel beceri olan konusma, yazma, okuma,
dinleme tizerine yapilan etkinliklerdir. Dil egitimindeki amag bireylerde temel dil becerilerini
gelistirmek ve onlarm iletisim kabiliyetlerini artirmalarmi saglamaktir. Iletisim araclar
icerisinde en etkili olan yazili anlatim becerisidir. Yazi insanlarda diisiinceyi olusturmada ve
gelistirmede biiyiik bir 6neme sahiptir.

Giizel ve Barin’a (2013) gore, dil becerileri temelde ikiye ayrilir. Bunlardan birincisi
dinleme ve okuma olarak anlamaya yonelik becerilerken; ikincisi ise konusma ve yazma
olarak anlatmaya yonelik becerilerdir. Dinleme ve okuma temel dil becerileri insanlarin
duygu ve dusiincelerini aktarmalar1 yoniinde kelime dagarcigini gelistirmeleri agisindan
onemliyken, konugma ve yazma temel dil becerileri ise insanlarin iletmek istedikleri duygu ve
diistincelerin karsi tarafa etkili olarak aktarilmasi ag¢isindan 6nemlidir.

Yukaridaki tanimlardan da anlagilacagi gibi ana dili 6gretiminin temelde amaci
Ogrencilere okuma, yazma, konusma ve dinleme olmak iizere dort temel beceriyi

kazandirabilmek ve kendi duygu ve diisiincelerini ifade edebilmelerini saglayabilmektir.

Yazma

Yazma, bireyin kendini dogru ve amacina uygun olarak ifade etmesinde ve iletisim
kurmasinda en etkili araglardan biridir. Yazma becerisinin gelistirilmesiyle; 6grencilerin
duygu, diisiince, hayal, tasari ve izlenimlerini dilin imkanlarindan yararlanarak ve yazili

anlatim kurallarina uygun sekilde anlatmalari, yazmay1 kendini ifade etmede bir aliskanliga
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dontistirmeleri ve yazma yetenegi olanlarin bu becerilerini gelistirmeleri amaglanmaktadir.
Yazma becerisinin kazanilmasi ve istenen amagclara ulasilmasi, ancak c¢esitli ve 6zendirici
yazma uygulamalariyla miimkiin olur (MEB, 2006, s. 7).

Yazma, bireyin dil becerileri alanindaki biitin kazanimlar1 biinyesinde barindiran
onemli bir beceridir. Ciinkii yazma, etkili ve daha kalic1 iletisim yoludur. Yaziyla duygu,
diisiince ve hayaller baskalarina aktarilabilir, sinirlar hatta ¢aglar Gtesine tasinabilir (Bagci,
2011, s. 88).

Sever’e (2011) gore yazma eylemi duygu ve diisiincelerimizi, tasarladiklarimizi, goriip
yasadiklarimizi yazi ile aktarmadir.

Ozbay’a (2007) gore  yazma, duygu, diisiince, istek ve olaylarm belli kurallara uygun
olarak birtakim sembollerle anlatilmasidir. Yazma insanin ¢alismalarinda oldugu kadar,
meslekteki bilgilerini bagkalarina aktarmak ag¢isindan da bir ihtiyagtir. Yalniz edebiyatla
ugrasanlar degil, diger alanlarda ¢alisanlar da yazma ihtiyact duyarlar”. (Karatay, 2011, s. 21)

Atay’a (1953) gore disiindiigiini ve duydugunu karsisindakine derli toplu
anlatabilmek, ne bir meslek ne de bir sanattir. Bunu ortadgretimden mezun olan her
vatandasin yapmasi gerekir. Hikdye yazmak bir sanat olabilir ancak basindan geceni yazmak
bir sanat degildir. Burada da belirtildigi tizere, hikaye, siir, roman gibi tiirlerde metin yazmak
bir beceri gerektirir. Ancak insanin basindan gecen bir olayi, durumu diger insanlara
anlatmasi i¢in yetenekli olmasina ihtiyag¢ yoktur. Her ortadgretimden mezun olan kisinin bunu
yapabilmesi gerekir.

Gogus (1978) ogrencilerin yazi tiirlerini bilmelerini saglamak gerektigini ifade
ederken yazma egitiminin amaclarint mektup, dilekce, tutanak, karar gibi resmi yazisma
tiirlerini bigim ve anlatim 6zelliklerine gore yazabilmek olarak agiklamistir.

Yalgmn’a (2012) gore, zorunlu egitim doneminde verilen yazma egitiminin temel amaci

bireylerin giinliikk hayatlarinda ihtiya¢ duyduklari yazma eylemlerini baskalarindan yardim
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almadan yapabilmeleridir. Ornegin, belediyedeki bir is icin basvurusu igin dilekce
yazabilmek, isyerine ait brosiir ve rekldm metni yazabilmek, herhangi bir trafik kazasinda
gerekli raporu yazabilmek, herhangi bir olayla ilgili tutanak hazirlayabilmek zorunlu egitimi
tamamlamig bir kisinin vatandaglik haklarmi kullanabilmesi i¢in sahip olmasi ve giinlik
hayatta karsilastiginda rahatlikla yazabilmesi gereken yazma becerilerinden birkagidir
(Coskun, 2011, s. 45). Yazma, kisisel oldugu kadar, mesleki bir ihtiyacgtir. Yazma, giinlitk
calismalarimizda en tabii ihtiyacimiz oldugu gibi, mesleki bir ihtiyactir da. Yalniz yazarlar
degil, turlii is dallarinda ¢alisanlar da yazmak zorundadir (Kantemir, 1997, s. 106).

Insan yalmzca kisisel bir istekten ve baskalariyla iletisim kurmak icin degil, ayni
zamanda mesleki bilgilerini aktarmak icin de yazar. Yalniz edebiyatla ugrasanlar degil, diger
alanlarda calisanlar da yazma ihtiyac1 duyarlar (Ozbay, 2007 den akt. izdes, 2011, s. 3). Bu
tanimlardan da ¢ikarilabilecegi gibi yazma insanlarin yasadiklarini, duygularini, isteklerini,
sikayetlerini veya olusan bir durumu karsidakine anlatmak i¢in iletisim araci olarak kullanilan
bir yoldur. Yazma herkesin ihtiya¢ duydugu bir beceridir. Sadece giinliikk hayatta oldugu
kadar meslek hayatinda da karsilagilan bir zorunluluktur. Devlet kurumlarinda c¢alisan
Ogretmen, mithendis, bankaci vb. biitiin memurlarin siirekli yazi ile i¢li disli olduklar gibi;
0zel sektorde ¢alisan ve kendi isini yapan esnaf, ¢ift¢ci vb. mesleklerle ugrasanlarin da ihtiyag
oldugunda yazilarla karsilasmalar1 muhtemeldir. Binyazar ve Ozdemir’e (1969) gére kisisel,
toplumsal, mesleki zorunluklardan dolay: insanlar nereye, neyi ve nasil yazacagini bilerek
yazmalidir.

Biittin becerilerin kendine ait birtakim ozellikleri vardir. Bu becerilerden yazma
digerlerine gore daha zor bir beceri oldugu i¢in daha yavas gelismektedir (Yalgin, 2012;
Demirel ve Sahinel, 2006). Yazmada hatalar diger becerilere gore daha fazla goze batar. Her

tiirlii yazili anlatimin kendine 6zgii kurallar1 vardir. Insanlar yazarken bu kurallara dikkat
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etmelerinin yaninda noktalama isaretleri, yazim kurallar1 ve anlatim bozukluklar: gibi yazili

anlatimin dogru ve etkili ifade edilebilmesi i¢in gerekli olan 6zelliklere de dikkat etmelidirler.

Yazma Becerisinin Gelistirilmesi

Yazma becerisi, Ogrencilere bilgilerini diizenleme, zenginlestirme; diisiincelerini
genisletme ve planli bigimde ifade etme imkami verdigi i¢in ¢ok Onemli bir beceridir.
Konusmayla birlikte kendini ifade etme yollarindan biri olan yazma, insanoglunun binlerce
yildir kullandig1 en 6nemli iletisim becerilerindendir (Ozbay, 2011).

Yazma egitimi hedef kitlenin yazma becerisini gelistirmeyi hedefleyen bir siirectir
(Cecgen, 2011, s. 129). Burada da ifade edildigi gibi bu becerinin gelistirilebilmesi i¢in uzun
bir siirece ihtiya¢ vardir. Hedef kitle yazarak ve yazdiklarini paylagmasi ile diizelterek yazili
anlatim becerilerini siireg igerisinde gelistirecektir.

Ogrencilerin bilgi, duygu ve disiincelerini yazili olarak anlatabilme becerisini
gelistirmek, onlarda yazmaya karsi ilgi ve istek uyandirmak, onlara yazma aligkanligi
edindirmek i¢in 6gretim siirecinin her agamasinda bu beceriyi gelistirici yazma deneyimlerine,
Ogrencilere yeteri kadar doniit veren uygulama calismalarina yer verilmelidir (Karatay, 2011,
s. 23).

Yazmanin gelismesi ve bu becerinin iyi bir diizeyde kalabilmesi i¢in siire¢ igerisinde
stirekli yazdirmak gerekmektedir. Ciinkii yazdirmak bu beceriyi kazanmanin en 6nemli
yontemidir (Demirel ve Sahinel, 2006; MEB, 2005).

Yazma becerisinin gelistirilmesiyle; 6grencilerin duygu, diisiince, hayal, tasari ve
izlenimlerini dilin imkanlarindan yararlanarak ve yazili anlatim kurallarma uygun sekilde
anlatmalari, yazmay1 kendini ifade etmede bir aliskanliga doniistiirmeleri ve yazma yetenegi
olanlarin bu becerilerini gelistirmeleri amaglanmaktadir (MEB, 2006, s. 7).

Bu tanimlamalardan hareketle su degerlendirme yapilabilir:
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Ogrencinin bilissel alanda kullandig1 bilgi, kavrama, uygulama, analiz ve sentezin
tamaminin yapildig1 bir alan olan yazma becerisi diger becerilerle dogrudan iligki i¢erisinde
olup 6grencinin yazmis oldugu metni 6gretmenin degerlendirmesi ile birlikte biligsel alanin
tamaminin etkin bir sekilde kullanildigt bir beceri olarak goriilmektedir. Olinghouse ve
Santangelo’ya (2010) gore, aym1 zamanda yazma, farkli becerilerin ve siireglerin
koordinasyonunu gerektiren karmagsik bir gorevdir. Bu nedenle en zor kazanilan ve
ogrencilerin en ¢ok zorlandiklart dil becerisidir (Erdogan, 2012, s. 8). Bunun bir¢ok farkl
sebebi vardir ama en 6nemli sebeplerinin sunlar oldugu disintilmektedir:

Birinci sebebi; 6grencilere genel olarak yazma derslerinde 6gretmen tarafindan gerekli
aciklamalar yapilmadan bir konu, atasézii veya 6zlii s6z verilerek konuyla ilgili 6grencilerden
diisiincelerini yazmalar1 istenmesidir. Ikinci sebebi; yazmada diger becerilere gére kurallara
daha ¢ok dikkat edilmesi gerektigidir. Karatay (2011) bu sorunu yazma siirecinde dil bilgisi
kurallarina siki sikiya bagli olma ve bunlarla ilgili hata yapma korkusu; duygu ve diisiinceleri
siralayamama; biligsel agidan diisiinme siireglerinin yeteri kadar gelismemis olmasi veya
bunlar1 diizene koyamama seklinde aciklamistir. Ugiincii sebebi de yazilan bu metinlerin
Ogrencilerden toplanarak c¢ogu zaman degerlendirme yapilmayip Ogrenciye hata ve
giizelliklerini gostermek adina dagitilmamasidir. Bu da 6grencilerin zamanla yazma dersine
ilgi duymamasina ve derslerden sogumalarina sebep olmaktadir. Ancak bunun yerine yazma
dersinin islenis seklini degistirip 6grencilere kii¢iik ve farkli etkinlikler hazirlayarak derste
birlikte uygulamak ve daha sonrasinda onlart degerlendirerek Ogrencilere dagitmak
ogrencilerin hem derslerde daha aktif olmalarini hem de eglenerek derse katilmalarini
saglayacaktir. Yapilan c¢alismalarin istenen seviyeye ulasabilmesi, yapilan etkinliklerin
degerlendirilmesiyle miimkiindiir (MEB, 2006, s. 7). Parr ve Timperley’e (2010) gore
geleneksel olarak yazmaya iliskin verilen doniitler metin {izerine yazilmakta ya da sézel

olarak aktarilmaktadir (Erdogan, 2012, s. 20). Bu sekilde yapilan degerlendirmeler 6grencileri
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olumlu yo6nde motive etmektedir. Degerlendirme yaparken de sadece 6grencilerin yapmis
olduklart hatalar degil giizel ciimle ve paragraflar da kagit {izerinde gosterilirse 6grencilerin
yazma derslerinde 6zgiivenleri artacak ve dgrenciler olumlu yonde motive olacaklardir. Bu
yonde ¢alismalar yapildiginda 6grenci en basta 6gretmene giiven duyacak, yazdiklarina deger
verildigini disiinecek ve daha sonraki yazma ¢alismalarinda bunlar1 g6z 6niinde bulundurarak
daha ozverili bir sekilde yazacaktir. Bu uygulama etkinliklerinin artirilmasi ve 6grenci yazma
calismalarinin her defasinda degerlendirilmesi onlarin hem yazma becerilerini gelistirecek
hem de 6grencilerin yazma derslerine daha biiyiik ilgiyle katilmalarini saglayacaktir.

Yazma, zihinsel acidan bir¢ok islem gerektirdiginden Ogrencilerin ¢ogu yazma
siirecini zor ve sikict bulurlar. Ogrencilerin daha once yasadiklar1 deneyimler, yazmanin zor
ve ge¢ kazanilan bir beceri olmasi nedeniyle bircok 6grenci yazma hakkinda olumsuz
disiincelere sahiptir (Bruning ve Horn, 2000°dan akt. Erdogan, 2012, s. 9-10). Bu siiregte
Ogrencilerin yazma becerisini gelistirmek i¢in 6gretmenlerin nasil bir tutum sergilemeleri
gerektigi Erdogan’in (2012) ifadeleri goz 6niinde bulundurularak agiklanmigtir.

e “Ne kadar yazmak zorundayim? Ben o kadar asla yazamam.”

Ogrencilerden ilk basta uzun yazilar yazmalarini istemek onlar1 basaramama duygusu
olarak olumsuz etkileyebilir. Onlara kiiciik etkinlikler hazirlayip onlarla birlikte bir 6rnek
yaparak dgrencilerin yapabilecegini kendilerine gostererek onlarin basarabilme duygusunu ve
Ozgilivenini kazanmalarin1 saglamaya caligmak gerekir. Boylelikle 6grenciler ben de
yapabilirim mutlulugunu tadarak daha sonra yazilacak metinlerde daha istekli olacaklardir.

e “Yazdigim yaziyr kimsenin okumasini istemiyorum.”

Ogrenciler genel olarak yazdiklari metinlerin basarisiz oldugunu diisiinmektedirler.
Boyle diistindiikleri icin de yazdiklarimi kimseyle paylasmak istememektedirler. Bu yonde
Ogrencilerin yazilarmi bagkalarina okutma konusunda ilk basta israrct olmamak gerekir.

Ogrencilerin yazdiklar1 yazilarin diizeltilerek 6zellikle giizel ciimlelerin alt1 ¢izilip ¢ok giizel
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oldugu yazilarak ve yazdig1 metnin sonuna kagidiyla ilgili ¢ok giizel yazilmig yazi oldugunun
ancak sunlara da dikkat edilirse daha da giizel olacaginin yazilarak 6grencilere dagitiimasi
onlarin hosuna gidecektir. Boylelikle zaman igerisinde dgrenciler yazdiklarinin paylasiimasini
kendileri teklif edeceklerdir.

o “Yazimdaki diizeltmeler kendimi kotii hissetmeme neden oluyor.”

Ogrencilerin  yazdigi  metinler  diizeltilmeli fakat kagitlarda sadece hatalar
gosterilmemeli. Ciinkii 6grenciler bu durumda kendilerini kotii hissediyor. Bunu yaparken
giizel ifadeler de kagt dzerinde gosterilirse oOgrenciler ben de gilizel climleler
kurabiliyormusum ancak biraz daha dikkat etmeliyim gibi diisiinecek ve kendilerine yazma

konusunda daha ¢ok giiven duyacaklardir.

Yazma Yaklasimlar

[nsanlar toplumsal ve sosyal varliklardir. Buna bagh olarak tarihten bugiine kadar
birbirleriyle her zaman iletisim kurma ihtiyac1 hissetmislerdir. Iletisim kurmak da ancak ortak
bir dil ile miimkiin oldugu i¢in dil 6gretimi gereksinimi dogmustur. Dil 6gretimi i¢in
giintimtize kadar farkli yaklagimlar gelistirilmistir.

Raimes’e (1983) gore dil 6gretiminde yazma &gretiminin nasil yapilacaginin tek bir
cevabr yoktur. Ogretmenler ve 6gretme stillerinin veya dgrenenler ve dgrenme stillerinin
bircok farkli cevabi vardir. Asagidaki diyagram, yazmanin bir pargasinin nasil retildigine

dair yazanlarin nelerle ilgili olduklarim gosterir (Kiling ve Tok, 2011, s. 263).
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Sekil 1°de yazma bolimii tiretimi gosterilmektedir:

i L
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Sekil 1.Yazma boliimii tiretimi.

L.

2.

8.

9.

Ciimle bilgisi: Ctimle yapist, ctimlelerin ciimle baglaglari, kisisel ¢oziimler.

Icerik: Ek, aciklik, orijinallik, mantik.

. Dil bilgisi: Fiillerin kurallar, fikirleri, makaleler, zamirler.

Organizasyon: Paragraflar, baslik ve destekleyici climleler, uyum ve birlik.

. Kelime secimi: Kelime, deyim, ton.

Amag: Yazmanin nedeni.
Katilimcilar: Okuyucular.
Teknikler: El yazisi, heceleme, noktalama.

Yazanlarin stireci: Fikirleri toplama, baslama, yazma taslaklari, tekrar.

Yukaridaki diyagram dogru bir yazi i¢in belirlenmis gereklilikleri anlatmaktadir.

Oncelikle, yazar yazacagi konuda efer bilgi sahibiyse diisiincelerini nasil bir araya
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getirecegini belirlemek adina, birka¢ dakika kendi kendine beyin firtinasi yapmalidir. Yazar
yazacagl konuda bilgi sahibi degilse, diisiinme siirecinin i¢ine konu arastirma siirecini de
katabilir. Yazma Oncesi siirecini olusturan bu asama, yazarin disiincelerini bir araya getirme
ve belli bir diizen i¢inde sunma agisindan biyiik 6nem tagimaktadir. Ayrica, yazar belli bir
amaca sahip olmalidir. Yazar, yazacagi yaziyr hangi amagla yazdigina ve okuyucunun yani
hedef kitlenin kimlerden olustuguna dikkat etmelidir. Daha sonra, yazar sozciikleri dogru
olarak kullanmali, kullanmis oldugu tiimce yapilart 6zgiin bir tarz yaratabilecek dogrultuda
olmalidur.
Yazar diistincelerini dogru bir sekilde organize edebilmeli, boylece yazida tutarliligi ve
biitiinligii saglamalidir. Yazar ayrica, yazdig1r yazida noktalama ve yazim kurallarina
uymaya 6zen gostermelidir. El yazisi okunakli olmali, diizgiin ve temiz bir sekilde
yazmaya dikkat etmelidir. Iyi bir yazimin dogru olarak kullamlmis dilbilgisi
kurallarindan gectigi gercegi goz ardi edilmemelidir. Dilbilgisine bagh olarak yazar
tiimce yapilarina, uzunluguna ve igerik bakimindan uygunluga da dikkat etmeli, yazisini
bitirdikten sonra yakin okuma yapmali ve kendi hatalarmi diizeltmeye c¢aligsmalidir.
(Raimes, 1983°den akt. Selvikavak, 2006, s. 19-20)

Yazma 6gretiminde 1970’lerde iiriin temelli yaklasim kullanilirken, 1980’lerde bu
yaklagima tepki olarak siire¢ temelli yaklagim ortaya ¢ikmistir. Son yillarda ise tiir temelli
yaklagim daha ¢ok One ¢ikmistir. Yazi yazmak bir siirectir. Bu siire¢ yukarida da ifade
edildigi gibi alanyazinda genel olarak kabul edilen ii¢ (iirtin temelli, siire¢ temelli ve tiir
temelli) ana yaklasimla incelenmektedir. Bu boélimde yaklagimlar 6zellikleriyle
aciklanacaktir.

Uriin temelli yaklasim. Uriin merkezli yaklasimda 6nemli olan ortaya konan iiriindiir.

Bu yaklasimda yazmak diistincelerin kagida dokiilmesi seklinde agiklanir.
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Yazma dort agsamada gerceklesir: Alistirma, kontrollii yazma, giidiimlii yazma, serbest
yazma. Alistirma asamast belirlenmis metinlerin belirli 6zelliklerini 6grencilere
kazandirmay1 amacglamaktadir. Kontrollii ve giidiimlii yazma asamasinda 6grenciler,
serbest yazma asamasina gelene kadar becerilerini artiracak uygulamalar yaparlar.
Serbest yazma asamasi ise Ogrencilerin 6zgiin olarak mektup, hikdye ya da deneme
yazacak hale gelebilmesidir. (Badger ve White, 2000’den akt. Tok, 2012, s. 11)

Yazmadan once yazilacak konu ile ilgili gerekli bilgiler 6grenilir ve bu bilgiler
1s18inda metin kurallara uygun olarak yazilir. Buna bagli olarak bu yaklasimda kurallarin
dogru kullanimu, dil bilgisi kurallari, yazim diizeni vb. énemlidir. Ogretmen bu yaklasimda
kurallar1 6grenme ve arastirma siirecinde rehberlik yapan yazma sonrasinda ise degerlendirme
yapan konumundadir.

Yazma g¢aligmalarmi ¢esitli asamalara ayirarak gergeklestirmeyi amaglayan yazma
Ogretimi modellerinin, Ogrencilerin yazma becerilerini gelistirmede basarili olduklar
bilinmektedir (Scannella, 1992; Hamilton, 1992; Adigiizel, 1998; La Paz ve Graham, 2002;
Cakar, 2002; Ulper ve Uzun, 2009°dan akt. Karatay, 2011, s. 28). Gabrielatos’a (2002) gére
tirtin temelli yaklasim geleneksel yaklasim olup, 6grencilere bir tiire ait 6rnek metinler analiz
ettirildikten sonra 6grencilerden onu taklit etmeleri istenir (Hasan ve Akhand, 2010, s. 78).
Uriin temelli yaklasimda da ti¢ asama vardir. Birinci asamada 6grenci igin yazilacak konu ile
ilgili gerekli bilgiler 6gretmen tarafindan paylasilip birlikte 6rnek metinler analiz edildikten
sonra alistirma olarak 6rnek bir metin olusturulur. Ikinci asamada 6gretmen gosterilen drnek
metinlerden hareketle 6grenciden o kural ve talimatlara uygun yeni bir metin hazirlamalarini
ister. Son asamada ise 6gretmen ortaya ¢ikan tiriinleri toplayarak dil bilgisi, yazim kurallari,
sekil ve yazilan metnin 6zellikleri acisindan degerlendirir. Yazilan {irtinlerden hareketle
Ogrencilerin basart durumlarini tespit eder. Bu degerlendirmeler sonucunda Ogrencilere

yapilan hata ve giizellikler adina degerlendirmelerde bulunur.
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Calismamizda tiir temelli yazma yaklagiminin asamalari kullanilacaktir. Ciinkii resmi
yazismalarda her tiiriin kendine ait 6zellikleri vardir. Resmi yazigsmalarda tiire ait kurallar,
yazim, noktalama gibi dilbilgisel kurallar ve sekilsel o6zellikler onemlidir. Ogrencilere
oncelikle o tiirle ilgili bilinmesi gereken kurallar kavratilarak ardindan 6gretmen rehberliginde
ornek yazilar analiz edilir. En son asamada ise serbest olarak her 6grenciden 6grendigi
kurallar 1s18inda bir metin olusturmasi beklenir. Yani bu tiirlerde onemli olan tiirlerin
kurallaria uygun sekilde yazilmasidir. Dolayistyla bizim ¢alismamizin uygulama kisminda
Ogrencilerle yazma {irtinlerini olusturmada tiir temelli yaklagima bagli birtakim ¢alismalar

yapilacaktir.

Siirec temelli yaklasim. Siire¢ Temelli Ogrenme Modeli, &grencilerin planlama
becerisini; diisiinme stireclerini gelistirmeyi hedefler (Ashman ve Conway, 1993°den akt.
Karatay, 2011, s. 25).

Siireg Temelli Ogrenme Modeli, 6gretmenlerin planlama siirecinde yiiksek sesle
diistinerek ogrencilerine rehberlik etmesini, 6grencilere nasil 6grendikleri ile ilgili biligsel
farkindalik edindirmeyi amaglayan bir diisiinme modelidir (Ashman, Conway ve Wright,
1994°ten akt. Karatay, 2011, s. 25).

Siire¢ yaklagimi, yazma tirliniiniin ortaya ¢ikmasini saglayan 6grenme tecriibelerinin,
yasantilarinin sinif ortamina taginmasina olanak saglar (White ve Arndt, 1991°den akt.
Karatay, 2011, s. 27).

Bu yaklagim {iirtin temelli yaklagima bir tepki olarak ortaya ¢ikmistir. Tanim ve
aciklamalardan da anlagilacagr gibi iiriin temelli yaklasimda hedef ortaya ¢ikan iirtinken bu
yaklagimda siire¢ hedef olarak alinmistir. Yani 6grencinin yazdiklarindan ¢ok bu yazilanlarin
hangi siiregler takip edilerek olusturulduguna bakilir. Ogrencilerin bir siire¢ boyunca yazma

calismalar1 ve bu siirecteki degisim odak noktas1 olmustur. Ogretmen bu yaklasimin her
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asamasinda rehber konumundadir. Konu se¢ciminden yazma asamasina buradan yayinlama
asamasina kadar her boliimde 6gretmen 6grenci ile birliktedir.

Tompkins’e (2004) ve Jones’e (2002) gore, etkili bir yazili anlatima ulasma siirecinde
bes asama olup ve her asamada yapilmasi gereken bazi etkinlikler vardir. Bu asamalar; yazma
oncesi hazirlik (konu se¢imi yapilir, amag/hedef kitle/yaz1 tiirii belirlenir, konu ile ilgili
diisiinceler organize edilir), taslak olusturma (yazi amaci, hedef kitle ve yazi tiirii tekrar
gozden gecirilir), gozden gegirerek diizenleyerek yazma (olusturulan taslaklarin okunur,
yazilanlar baskalariyla paylasilir ve 6gretmenle goriis aligverisinde bulunularak yeniden
yazilir), diizenleme (biraz ara verilip kontrol edilerek yapilan yanlislar diizeltilir), yaymlama
ve paylasimdir (yazilanlar arkadaglarla paylasilir ve yarismalara katilarak cesitli dergilere
gonderilir) (Karatay, 2011). Bu asamalar asagida agiklanmistir.

1. Yazma oncesi hazirhk: Yazmanin ilk agsamasi olan bu boliimde yazacak olan kisi
konu se¢imini yaparak hangi tiirde ne yazacagini, nasil, ne amagla ve kime yazacagini
belirler. Bu asamada konu ile ilgili detayli bilgiler toplanarak kafada metinle ilgili kabataslak
bir sekil olusturulur. Bu sekilde taslak yazma agsamasina hazirlanilmis olunur.

2. Taslak olusturma: Bu asamada kurallar g6z oniinde bulundurulmadan kafada
olusturulan dugiinceler kagida dokiliir. Bu metin diizeltilebilecegi icin ¢ok iyi bir yazi olmak
zorunda degildir.

3. Gozden gecirerek diizenleyerek yazma: Bu asamada yazilan taslak metin gozden
gecirilir. G. Heald-Taylor’a (1994) gore, 6grencilerin yazma siireci igerisinde Urettikleri
kompozisyonlardaki el yazisi ile ilgili yanliglar, yazim yanlislari, dil bilgisel hatalar siire¢
dahilinde O6gretmen tarafindan gormezden gelinebilir. Ciinki sitire¢  yaklasiminin
savunucularina gore, yazma siireci igerisinde zamanla 6grencilerin bu tiirden yanlislar
mutlaka diizelecektir (Sevilkavak, 2006, s. 24). Taslak olusturma béliimiinde oldugu gibi dil

bilgisi ve yazim kurallar1 {izerinde yine durulmaz sadece aktarilan diisiinceler goézden
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gegirilerek fazla oldugu dustiniilen ctimleler ¢ikarilir ve eksik olan diisiinceler eklenir. Bu
asamada yaziy1 yazan kisi okur gibi diisiinerek gozden gegirmeli ve yaziyr daha kaliteli hale
getirmeye caligmalidir.

4. Diizenleme: Yaziya son seklinin verildigi asamadir. Bu boliimiin gézden gegirerek
diizenleyerek yazma bolimiinden en 6nemli farki sozciikk se¢imi, dil bilgisi ve yazim
kurallarin tizerinde durularak diizeltmeler yapilmasidir. Ayrica yazinin daha akici olmasi
icin de diizenlemeler yapilir.

5. Yayinlama ve paylasim: Yazmanin son asamast olan bu boliimde yazinin son hali
istege bagli olarak baskalartyla paylasilir. Bu duruma goére 6grencinin sinif arkadasiyla
paylasmasi olabilir, bir dergide yayinlanmasi i¢in gonderilebilir ya da metin 6gretmen
tarafindan okulda bulunan panolara asilabilir. Yazilarin bu sekilde yayinlanmasi yazan
Ogrencinin motivasyonunu artiracagi gibi diger 6grencileri de yazmaya tesvik edecektir.

Tiir temelli yaklasim. Hyland’a (2002) gore yazmanin yapisinda {i¢ basamak oldugu
goriiliir: a) hedef tiirde bir model ortaya koyma, b) 6grenci- 6gretmen miizakere yoluyla tiir
analizi yapma ve ¢) metnin son yapisini olusturma (Tok, 2012, s. 14).

Munice’e (2002) gore tiir yaklasimi daha ¢ok okuyucu {izerinde vurgu yapar. Ayrica
yazinin okuyucu tarafindan basarili olarak kabul goriilmesi énemlidir (Hasan ve Akhand,
2010, s. 81).

Tiir yaklagiminda bazi kisithiliklar bulunabilmektedir. Paltridge’e (2001) gore tiir
yaklagimi sosyal ve kiiltiirel metin bilgisini birlestirir. Bunun sonucu olarak herhangi birinin
ozelliklerini tanimlama zordur. Ayrica Swales’e (2000) gore tiir yaklasiminda okuyucu
tizerinde fazla odaklanildig ileri siirtilmektedir (Hasan ve Akhand, 2010, s. 81).

Harmer’e (2006) gore eger 6grenci kesin bir tiirde yazacaksa diisiinmesi gereken bir¢ok
faktor vardir:

e Konunun bilgisine sahip olmali,
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e Tiiriin stiline ve kurallarina hakim olmali,
e Okuyacagl yazmanin igerigini ve kim tarafindan yazildigini bilmeli,
e Ogrencilerin birgogunun yazdiklari taslaklar1 6gretmenden baska okuyan yoktur. Bu
durum onlari ¢alismaktan alikoymamalidir (Kiling ve Tok, 2011, s. 268)
Hyland’a (2003) gore tiir ve siire¢ yaklagimlarinin kargilagtirilmasi su sekilde yapilmstir:

Tablo 1
Stire¢ ve Tiir Yaklagimlarimin Karsilastirmasi(Hasan ve Akhand, 2010, s. 81).

Stire¢ Yaklasimi Tiir Yaklasimi

Ana Fikir Yazma bir distinme stirecidir. Yazma sosyal bir etkinliktir.

Nihai tiriin 6nemlidir.

Ogretim Vurgu yazardadir. Fikirlerin nasil Vurgu okuyucunun beklentilerindedir. Uriiniin
Odagi iretilip nasil baglanilacagiyla ilgilenir. sosyal amaglar dogrultusunda nasil ifade

edilecegiyle ilgilenilir.

Avantajlar Yazma stireclerini seffaf hale getirerek Metinsel gelenekleri seffaf hale getirir. Okuyucu

ogretiye temel teskil eder. ve amag i¢in yazmay1 baglamsal hale getirir.

Dezavantajlar  Tim  yazmalarin = ayni siireci  Metinlerin s6zbilimsel olarak anlasilmasini gerekli
kullandigint kabul ederek tirtinii ikinci  kilar.  Metinlerin ~ belli  bir  yonteme  gére
planda degerlendirir. ogretilmesine neden olabilir. Yazili iirtinlere ¢ok

fazla dikkat verilmesine neden olarak metni
iretmek i¢in degerinin altinda becerilere ihtiyag

duyar.
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Bu calismada yukarida agiklamalar1 yapilan ti¢ farkli yaklagimdan tiir temelli yaklagim
esas almacaktir. Goger’e (2010) gore yazma egitimin iki basamaktan olugmaktadir. Birincisi
olan hazirlik asamasinda, 6grenciyi yazabilmesi i¢in bilgi birikimi olarak olgunlastirmak;
ikincisi olan yazma c¢aligmalar1 doneminde ise Ogrencinin O6grenmis oldugu bilgileri
uygulamaya dokmesini saglamaktir. Bu basamaklardan hareketle uygulama siirecinde
Ogrencilerle resmi yazismalarda bes farkli tiire ait kurallar 6ncelikle arastirmaci tarafindan
hazirlanan etkinliklerle 6grencilere kavratilmasi, o tiire ait ornekler 6grencilerle birlikte analiz
edilmesi ve daha sonra ogrenciler serbest birakilarak ornek bir metin olusturmalarinin
saglanmasi diistiniilmektedir. Son asamada ise Ogrencilerin ortaya koymus oldugu iirtinler
derse giren arastirmaci tarafindan degerlendirilerek Ogrencilere geri bildirim verilmesi ve
yapilan hatalarin tespit edilmesi ile daha iyi bir yazma c¢alismasima ulasilacagi
hedeflenmektedir. Amag¢ Ogrencilerin o tiire ait daha basarili trtinler ortaya koymalarim
saglamaktir. Arastirmaci degerlendirme agsamasinda 6grenciye sunulan ¢alisma etkinliklerini
bigimsel, dil bilgisel, s6zciiksel ve anlamsal olarak inceleyecektir. Bu ac¢idan bakildiginda tiir
temelli yaklagimda nihai {iriin 6nemli oldugu icin ve tiir temelli yaklasimin ozellikleri ve
asamalar1 uygulamada goz oniinde bulunduruldugu i¢in ¢alismamizda bu yaklasimin temel

alinmasi diistiniilmiistiir.

Islevsel Yazma ve Yazisma Tiirleri
Islevsel yazma insanlarm giinliik hayatta karsilastiklar1 sosyal baglamla birebir iliski
icerisinde olan yazma tiirleridir.
Ogrencilerin giinliik hayatlarinda karsilastiklar1 metinlerin  orijinallerinin sosyal
baglama bagli olarak siniflarda analiz edilmesi tiir yaklasimini; bu metinlerin giinliik
hayatta bir iletisim araci olarak kullanilmasi (dilekge, e-posta, mektup vb.) iletisimsel
yaklagimi vurgulamaktadir. Dolayisiyla bu metinlerin genel olarak yazma derslerinde

ogrencilerle karsilastirilmasi islevsel yazma olarak adlandirilabilir. (Tok, 2012, s. 15)
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Islevsel yazma tiirlerini bireyler giinlik ve mesleki yasantida siklikla kullanmaktadirlar.
Derste not tutulan bir kagit, yazilan tebrik karti, akrabalar arasi yazilan mektup, tanitim ya da
is basvurusu i¢in yazilan 6z gegmis, hazirlanan bir rapor gibi giinliik hayatta kullanilan yazilar
islevsel yazmadir. Dolayisiyla bu becerilerin gelistirilmesine her birey ihtiya¢ duymaktadir.
Birgok tiirii olan bu yazilarin resmi kurumlara yazilan ya da resmi kurumlar arasi yazilan
tiirlerine ise resmi yazismalar denmektedir.

Iki tiirlii anlatimdan biri yazili anlatimdir. Bir duygunun, bir diisiincenin, bir hayalin, bir

istegin yazi ile anlatilmasina yazili anlatim denir. Yazili anlatim da kendi icinde tiirlere

ayrilir. Yazilt anlatim tiirleri, bir yazili anlatimin bi¢im ve igerik 6zelliklerine gore igine
girdigi tiirlerden olugsur. Yazili anlatim kendi i¢inde ti¢ kiimeye ayrilir: Diistince degeri
olan yazilar, sanat degeri olan yazilar, yazismalar. (leri, s. 107) Yazismalar ise tiirii ve

teknik olanagi ne olursa olsun yazilis amaglarina gére tige ayrilir.1. Ozel Yazigmalar, 2.

Is Yazismalari, 3. Resmi Yazismalar. (ileri, s. 160)

Resmi yazismalar. Resmi yazilar kisilerle kurumlar, ya da kurumlarin kendi i¢lerinde
birbirleriyle olan iligkilerini diizenlemek amaciyla yapilan yazigmalardir. Bu yazilar sanat
kaygis1 tagimazlar; ancak yazilislar1 konusunda her birinin kendine 6zl bigimsel 6zellikleri
vardir (Giilerer ve ark. 2011, s. 308). Arastirmanin bu boliimiinde c¢alismamizin odak
noktasint olusturan Resmi yazigsma tiirlerinden dilekge, 6z gegmis, tutanak, karar ve rapor
hakkinda arastirilan kaynaklardan elde edilen bilgilerle bu bilgiler iizerine aragtirmacinin
yapmis oldugu degerlendirmelere yer verilecektir.

Dilek¢e. Resmi yazismalarda kullanilan 6zgegmis, dilekge gibi tiirler, resmi
makamlarla ya da 6zel kurumlarla irtibat halinde olan ya da olmasi gereken herkesin yazmayi
bilmesi gerektigi tiirlerdir. Bu tiirlerin basinda olan ve belki de is yazismalarinda en ¢ok
kullanilan yazilar dilekgelerdir (Ozdemir, 2011, s. 16). Dilekge, bir istegin yerine getirilmesi,

herhangi bir konu hakkinda ilgili makamlara bilgi sunulmasi veya bizi rahatsiz eden cesitli
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sorunlarin giderilmesi amaciyla yazilir (Dogan, Yakici, Yelok ve Yiicel, 2010, s. 109). Aktas
ve Giindiiz (2011), dilekgeyi herhangi bir istek ya da sikdyetin resmi makamlara iletilmesi
icin yazilan, kendine 6zgii plan ve kurallar1 olan resmi yazilar olarak tanimlamaktadir. Birinci
(2009), dilekgeyi; bir dilegi, istegi, ihbar ve sikdyeti bildirmek tizere veya herhangi bir konuda
bilgi sormak i¢in resmi veya 6zel kurum veya kuruluslara, gergek ve tiizel kisilere yazilan
imzal1 ve adresli bir ¢esit mektup olarak tanimlamaktadir.
Her Tiirk vatandasinin bir konuda istek veya sikdyetini bildirmek i¢in dilek¢e yazma
hakk1 anayasada da teminat altina alinmastur.
Anayasanin 74. Maddesine gore, “vatandaslar ve karsilik esasi gozetilmek kaydiyla
Tiirkiye’de ikamet eden yabancilar kendileriyle veya kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri
hakkinda, yetkili makamlara ve Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi’ne yazi ile bagvurma
hakkina sahiptir. Kendileriyle ilgili basvurmalarin sonucu, gecikmeksizin dilekge
sahiplerine yazili olarak bildirilir. (“Turkiye Cumhuriyeti Anayasasi”, 1982) Anayasa
dilekg¢e hakkint anayasal bir hak olarak “siyasal hak ve 6devler” arasinda saymaktadir.
Cetindag’a (2010) gore, yasal olarak kabul edilen dilekgede diisiincelerin agikga
belirtildigi bir istek ya da sikayet mutlaka bulunmalidir. Yapilan istekler yasalara uygun olup,
sikayetlerde ise eldeki belgeler dilek¢eye eklenmelidir. Dilekge hiyerarsik diizen g6z oniinde
bulundurularak ilgili makama verilmelidir. Dilekgeler tek kisi tarafindan verilir, bazen
islemleri kolaylagtirmak i¢in ¢ok sayida yapilan bagvurularda hazir dilekgeler de
kullanilabilir.
Dilekge yazarken bazi kurallara dikkat edilmelidir. Bu kurallar su sekildedir:
e Dilek¢ede ¢izgisiz ve beyaz kagit kullanilmali ve kagidin arka yiiziine gegilmemeli
eger gerekiyorsa bunun yerine ikinci bir kagit kullanilabilir.
e Bilgisayarla ya da daktiloyla yazilmali; el yazisi kullanilmas1 halinde yazinin kitap

harfleriyle, agik, okunakli olmasina 6zen gosterilmelidir. Bilgisayarda hazirlanan dilekge 12
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punto bityiikliigiinde ve Times New Roman yazi karakterinde olmalidir. Yazi koyu olmayan
standart siyah renkte olmalidir.

e (Ciddi, resmi, saygil bir dil ve tslup kullanilmalidir.

e Yazim ve noktalama kurallarina dikkat edilmelidir.

e Bir konuda iist makamin bilgilendirilmesi amaglanmissa "....durumu bilgilerinize
arz ederim", ist makamin bir sorunu ¢dzmesi, bir igslemi baslatmasi isteniyorsa "gereginin

"

yapilmasini arz ederim", yapilacak bir islem igin izin isteniyorsa "... izin verilmesini arz
ederim" gibi saygi ifadeleriyle son bulmalidir.

¢ Dilekg¢e yalnizca makamlara hitaben yazilir. Kisilere hitaben dilek¢e yazilmaz.

e Ust makam alt makamdan isterken rica eder, alt makam ise iist makamdan isterken
arz eder. Vatandaglar yalnizca arz eder.

e Dilekcede genel kisaltmalar disinda kisaltma kullanilmaz.

Kavruk ve ark.larma (2006) gore dilekgelerde ii¢ boliimden olusan belli bir sablon
vardir: Hitap, metin ve arz. Dilek¢ede olmazsa olmaz bazi boliimler vardir. Bu boliimler
Ozdemir’in (2011), Kaya’nin (2006), Parlatir ve Sahin’in (2011), Ergin, Yetis, Yavuz ve
Birinci’nin (1984) calismalarinda da ortak olarak belirtildigi tizere su basliklar altinda
toplanabilir.

1. Tarih: Dilek¢enin yazildigi/verildigi/gonderildigi tarihtir. Tarih, yazi alaninin sag
iist kosesine saga dayali olarak giin, ay, yil olarak rakamla yazilir. Giin ve ay tek haneli ise
Oniine sifir konulur. (05.08.2014 ya da 05/08/2014).

2. Dilek¢e yazilacak kurum adi ve yeri: Tarih boliimiinden sonra bir satir bosluk
birakilarak kurum adi ve yeri yazilir. Kurum adi tamamui biiyiik harflerle ya da ilk harfleri
biiyiik diger harfler kiigik olacak sekilde ve ortali olarak yazilr (MILLI EGITIM
BAKANLIGINA ya da Milli Egitim Bakanligina). Eger hitap edilen kurumun iist ve alt

birimleri dilek¢ede birlikte kullanilacaksa her birim ayri satirda yazilmalidir (Canakkale
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Onsekiz Mart Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisiine). Yani dilekcede Canakkale Onsekiz

Mart Universitesi iist satirda Egitim Bilimleri Enstitiisiine ise bir alt satirda yazilmalidir.
Baslikta noktalama isareti kullanilmamalidir. Kurumun bulundugu il olarak yerlesme
biriminin ad1 ise kurum adinin hemen altina saga dayali olarak yazilmalidir.

3. Tanmitim ve konu boliimii: Dilekgenin asil bolumiidiir ve sdylenmek istenenler
burada yer alir. Bu bolim kurum adinin hemen altina iki yana yasl olarak yazilir. Yapilan
istek veya sikayetlerin yazildig1 bu bolumde ilk once dilekg¢eyi yazan kisi kendini kisaca
tanitir. Ornegin okula dilekge yazan bir 6grenci boliimiinii, numarasini belirtir. Suyla ilgili bir
sorunu i¢in dilek¢e yazan kisi ise abone numarasini verir. Bu bilgiler, dilek¢e sahibi ile kurum
arasinda iletisim icin gereklidir. Daha sonra da dilek veya sikdyet gereksiz ayrintilara
girmeden kisa, 6z, kesin yargi tasiyan ciimlelerle, acik ve anlasilir bir sekilde tek paragrafta
ifade edilir. Ciddi bir anlatim uygulanir. Bu boliim sonu “geregini arz ederim” ya da “geregini
saygilarimla arz ederim” tarzi s6z gruplarindan biriyle bitirilir. Bu ifade ayni paragrafa son
climle olarak eklenebilecegi gibi, yeni bir paragraf basi yapilarak da yazilabilir.

4. Adres/telefon: Bu boliim kagidin alt sol kosesine sola dayali olarak yazilir. Dilekce
sahibinin is veya ev adresi agik sekilde yazilir. Dilek¢eye daha hizli bir sekilde cevap verilme
durumu da hesaba katilarak bu boélime ayrica istek veya sikdyette bulunan kisinin telefon
numarast da yazilir. Ayrica gerekli durumlarda dilek¢eye ek yapmak istenilen belgeler
olabilir. Ek yapmak istenilen bir belge olmasi durumunda belgenin konusu bu boéliimiin
hemen altina ek seklinde yazilir ve belge dilek¢enin arkasina ek yapilir.

5. Ad-soyad/imza: Kagidin sag alt kdsesine adres/telefon boliimiintin karsisina ad ve

soyad yazilarak hemen iistiine imza atilir.
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Asagida Ornekte yatay gecis yapmak isteyen bir tiniversite dgrencisinin dekanliga
yazmis oldugu dilekce 6rnegi almaktadir. Ornekte dilekgede bulunmasi gerekli bilgiler agik
bir sekilde yer almaktadir.

Sekil 2’de dilekge ornegi gosterilmektedir:

05.03.2014

Canakkale Universitesi Egitim Fakiiltesi Dekanligina

Canakkale

Uludag Universitesi Egitim Fakiiltesi Tiirkce Egitimi Boélimii 6grencisiyim.
Buradaki 6grenimimin 1.yilin1 basartyla tamamlamis bulunmaktayim. Fakiiltenizin
Tiirk¢e Egitimi Bolimiine yatay gecis yapmak istiyorum. Gerekli bilgiler ek’te

sunulmus olup gereginin yapilmasini saygilarimla arz ederim.

Adres: Esenler mah. Baris sok. No:4/2 Imza
Canakkale/ Merkez Yakup OGUZ

Tel: 0521 2243224

Ekler:
1. Transkript belgesi

2. OSYM sonug belgesinin onayli fotokopisi

Sekil 2.Dilekg¢e 6rnegi.
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Oz Ge¢cmis. Oz geemis, herhangi bir kurum ya da kurulus tarafindan 6zel amaglarla
istenen ve kisinin hayatini, 6grenimini, yetenegini, deneyimini, is yapma giiciinii belirten,
kisaca kisiyi tiim 6zellikleri ile tanitan kisa bir yazi tiiriidiir (Durmus, 2013, s. 159). Oz
geemis yazilari, bireylerin yasadiklar1 giinden gegmise dogru egitimi, is ve ilgi alanlari, ortaya
koydugu trinleri, elde ettigi basarilari, calisma ve projeleri, bildigi diller ve yabanci dil
diizeyi gibi bagliklar altinda ele aldiklari yasam oOykiileridir (Cakiroglu ve Temur, 2011).
Insanin sozlii ya da yazili olarak kendini kisaca tanitmasina 6z ge¢mis denir. Ozgecmis bir
bakima otobiyografidir, ancak otobiyografiyi unlii kisiler yazarlar; 6zge¢misi ise herkes
yazabilir. En cok is ararken, dilek¢eyle birlikte, ise girilmek istenen kuruma vermekte
kullanilir. Arastirilan kaynaklarda iki tiirlii 6z gegmisten s6z edilmektedir. Bunlar bagvuru
amagcl 6z gegmis ile tanitim amaglh 6z gegmistir.

Basvuru amacgl 6z ge¢mis. Resmi, 6zel, tiizel kurumlarda ise girmek isteyenlerin ige
basvuru yazilarmin biri de 6z geg¢mistir. Oz gegmis ise basvuru dilekgesiyle birlikte,
dilekgenin eki olarak verilir. Is i¢in basvuruda bulunan biri s6zlii gériismiis olsa bile, 6z
geemis bilgilerini yazarak verir.

Giiniimiizde artik 6zel sirketler kendi eleman alimlarmi kurmus olduklart “Insan
Kaynaklar1” araciligiyla yapmaktadir. Sirket bu birim araciligiyla eleman ihtiyacini aranan
belli nitelikleri de belirterek duyurur. Aranan niteliklere sahip insanlar girkete is bagvurusunda
bulunur. Iste bu durumda sirket is basvurusu i¢in gelen insanlardan aralarinda on eleme
yapabilmek icin kisisel bilgilerini belirli bir formda diizenleyerek getirmelerini ister. Iste 6z
geemis; profesyonel is hayatinda insanlarin, arzuladiklari is teklifini almalarin1 ve miilakat
asamasina ulagmalarimi saglayacak olan en etkili arag¢, kurallara uygun olarak tasarlanmis
sahsi hedeflerini, kabiliyetlerini iceren yazisma tiirtidiir. Oz gee¢mis, kisiyi hi¢ tanimayan
yoneticiye kendini tanitacak bir belge olup ilk izlenim agisindan oldukc¢a 6nemlidir. Iyi bir

Ozgecmis; isverenin ilgisini ¢ekmeli, kisi hakkinda iyi bir izlenim olusturmali ve bagvurulan
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isle ilgili sahip olunan nitelikleri 6n plana ¢ikarabilmelidir. Durmus’a (2013) gore, iyi
hazirlanmig bir 6z ge¢miste adayin kim oldugu, bugiine kadar neler yaptigi, becerilerinin neler
oldugu, neleri bildigi ve adayin gelecek hedeflerinin neler oldugu yer almalidir.

Oz gegmisin amaci, isvereni bagvurulan pozisyona uygun niteliklere sahip olunduguna
inandirmanin ilk agamasidir. Bu amacin 6zgegmiste gosterilmesi i¢in igeriginde genel olarak
sunlar bulundurulmalidir. Bagvurulan isle dogrudan ilgili olan beceriler, profesyonel is
tecriibesi, pozisyonu dogrudan ilgilendiren diger adaylarda bulunmadigina inanildig kisisel
ozellikler ve becerilerdir.

Cemiloglu’na (2013) gore, cagimizda kiiresellesme ile birlikte uluslararasi ticaretin de
yayginlagmasiyla sirketler biinyelerinde yabanci eleman c¢alistirmaktadir. Buna bagl olarak is
bagvurularinda diizenlenen formdaki kisisel bilgilerle ilgili evrensel bir standartlagma
olusmustur. Bu standartlasmanin sonucunda gelistirilen kalip forma ingilizce karsilik olarak
“cv” terimi kullanilmaktadir.

Cemiloglu’na (2013) gore, 6z gecmis yazarken bazi kurallara dikkat edilmelidir. Bu
kurallar:

1. Oz ge¢mis formunun basma birkac ciimleden olusan kisa bir mektup yazilmasi
farklilik izlenimi vermesi agisindan olumlu bir etki yapar. Bu “6n mektup” 6z ge¢misi
okuyacak kisiye hitaben yazilip 6z gecmisin ek’te sunuldugu belirtilerek tesekkiir edilirse
incelik mesaj1 da tagimis olur.

2. Oz gegmis siradan bir is olarak goriilmemelidir. Bagvurulan is igin 6z geg¢misin
etkili olduguna inanarak 6z geg¢mis Ozenle ve ciddiyetle hazirlanmalidir. Bu nedenle de
yapilan diizenlemede saka ve espriye yer verilmemelidir.

3. Oz ge¢mis hazirlarken hedeflenen kurum ya da kurulusun calisanlardan beklentileri
dikkate alinmal1 ve gereksiz ayrintilara girerek 6z gegmis uzatilmamalidir.

4. Oz gecmiste abart1 yapmadan kanitlanabilecek bilgilere yer ver verilmelidir.
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5. Oz gecmisler A4 kagida bilgisayar ¢iktis1 olarak hazirlanabilir ya da el yazist
seklinde yazilabilir. Resmi kurum ve kuruluslara verilen her yazida oldugu gibi 6z gecmiste
de dil bilgisi, yazim ve noktalama kurallarina 6zenle dikkat edilmelidir.

Oz gegmis ya da “cv’nin diizenlenmesi dnceden belirlenmis bir formun doldurulmast
gibi goriinse de aslinda yapilan islem dogrudan dogruya bir kompozisyon goriinimiindedir
(Cemiloglu, 2013, s. 142). Kompozisyon goriiniimiinde olmasinin en belirgin sebebi 6z
geemis her ne kadar belli bir form olsa da insanlar o forma kendi bilgilerini segerek ve istege
bagli olarak yazacaklardir.

Oz gecmisler paragraf seklinde yazilabildigi gibi basliklar altinda da ele alinabilir. S6z
gelimi kisisel bilgilerinin kisisel bilgiler basligi altinda adi-soyadi, dogum yeri, dogum
tarihi gibi alt baslhiklar halinde, egitim hayatinin egitim bilgileri basligi altinda
iniversite, lise, ortaokul, ilkokul gibi alt basliklar halinde yazilabilecegi gibi bu bilgileri
ihtiva eden basliklar bir paragraf olarak da yazilabilir. (Ozdemir, 2011, s. 16-17)

Oz gegmiste birgok bilgi yer alabilir. Giizel ve ark. (2008) ve Direkci, Karasoy,
Kayasandik ve Yavuz’un (2007) calismalarinda da belirttigi tizere bu bilgileri alt1 baslikta
toplayabiliriz:

1. Kisisel bilgiler: Bu boliimde kisisel hayatla ilgili ¢ok fazla ayrintiya girmeden
gerekli bilgiler verilmelidir. Ad-soyad, dogum tarihi, medeni hali ve askerlik durumu gibi.
Dogum tarihi isle ilgili yas durumunu, medeni hali is yogunluk durumunu, askerlik durumu
gelecekle ilgili planlarin yapilmasi durumunu etkiledigi i¢in bu bilgiler dogru ve eksiksiz
yazilmalidir. Ancak dogum yeri, cocuk sayisi, boy ve kilo gibi bilgiler 6zellikle istenmiyorsa
0z gecmiste yazilmamalidir.

2. Egitim durumu: Universite ve boliim bilgilerine yer verilen bu béliimde ayrica
varsa yiiksek lisans/doktora bilgileri de yazilmalidir. Calisilan isle ilgili yabanci dil bilgisinin

onemli olacagini hesaba katilarak hangi dilleri ne derece bildigimizi de belirterek genel kabul
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goren dil smavlarindan alinmis notlarin da yazilmasi giizel olacaktir. Ayrica bilgisayar
teknolojisinin yayginlagsmasi insanlarin belirli bir bilgisayar bilgisine sahip olmasin1 gerekli
kilmaktadir. Bu anlamda bilgisayarla ilgili bilinen programlar yazilabilir. Ciinkii bagvuru
yapilan iste pozisyon olarak yabanci dil bilgisi ve bilgisayar bilgisi gerekiyor olabilir.
Bunlarin yaninda profesyonel ¢alisanin kendine veya isveren tarafindan personele yapilan
yatirimlarin en Onemlisi egitimler ve seminerlerdir. Profesyonel yoneticiler 6zgegmisleri
incelerken ozellikle alinan egitimlerin tizerinde dururlar. Alinan egitimlerin ve katilinan
seminerlerin kisaca konu bagliginin, yeri ve zamaninin belirtilmesi faydali olacaktir.

3. Kariyer hedefi: Burada gelecekle ilgili plan ve hedeflerin belirtilmesi isveren
goziinde basvuru yapan kisiyi farkli kilacaktir. Bundan sonraki hayatta alanla ilgili neler
planlandiginin ve kendini nerede gordiigiiniin belirtilmesi etkili olacaktir.

4. Referans bilgileri: Referansla ilgili ad-soyad, unvan/gérev, telefon/e mail bilgilerine
yer verilmesi uygun olacaktir. Isveren, kisi ile ilgili varsa merak ettigi birtakim sorulari
referansa iletisim bilgilerinden ulasarak sormak isteyebilir.

5. lletisim bilgileri: Burada bize ulasilmak istenmesi durumunda telefon/e mail ve ev
adresi yazilabilir.

6. Fotograf: Son yillarda bir¢cok firma personel ilanlarinda 6z gegmis ile birlikte
adayin vesikalik fotografini da talep etmektedirler. Bunun amaci adayin tanitimi hakkinda 6n
bir bilgi alabilmektir. Fotografin kisinin gergcek goriintlisiinii yansittigina emin olunmali ve
eski fotograflar kullanilmamali. Fotograf 6zgecmisin sag ust kosesinde yer almasi uygun
olacagi degerlendirilmektedir.

Kisisel bilgiler, egitim durumu, kariyer hedefi, referans bilgileri, iletisim bilgileri ve

fotografin yer aldig1 6rnek bir 6z gegmis su sekilde yazilabilir.
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Sekil 3’te kurallara uygun bir 6z gecmis 6rnegi yazilmistir. Ornekte énce on mektup
daha sonra da kisiye ait kisisel bilgiler, egitim durumu, kariyer hedefi, referans bilgileri ve

iletisim bilgileri yer almaktadir. Sekil 3’te bagvuru amagli 6z gegmis 6rnegi gosterilmektedir:

ON MEKTUP

Sn. Mehmet GUVEN
Insan Kaynaklar1 Direktorii
AA A.S. Kadikoy/ISTANBUL

6 Kasim 2014

Saym Mehmet GUVEN,

3 Kasim 2014 tarihinde vermis oldugunuz ilaninizdaki pazarlama bolimii ile
ilgilenmekteyim. Pazarlama ve reklam sektoriinde ¢esitli pozisyonlarda deneyimim mevcut.
[landa belirtilen “tiim pazarlama aktivitelerinin koordinasyonu ve uygulamasi”nda
farkindalik yaratarak deger katabilmem i¢in bana ©nemli bir avantaj kazandiracagi
inancindayim.

Diinya ¢apinda taninan 6nemli markalar tireten kurulusunuzda kariyerime devam
etmek istiyorum. Size 6z ge¢misimi ek’te sunuyor, yapacaginiz degerlendirme i¢in tesekkiir
ediyor, konu ile ilgili cevabiniz1 bekliyorum.

Saygilarimla,

Ahmet VURAL
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0Z GECMIS
1. KiSISEL BILGILER 6. FOTOGRAF
AD-SOYAD : Ahmet VURAL
DOGUM TARIHI  :05.03.1985
MEDENI HALI : Evli
ASKERLIK DURUMU : Yapildi
2. EGITIM DURUMU
UNIVERSITE : Canakkale Onsekiz Mart Universitesinin Isletme Béliimiinden 2009 yilinda mezun

oldum.

Y.LISANS/DOKTORA: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Isletme Bsliimiinde yiiksek lisansimi bitirdim ve
suan ayn1 boliimde doktora egitimime devam etmekteyim.

YABANCI DIL BILGISI: Ingilizceyi ileri seviyede biliyorum. 2014 YDS’den 92 puan aldim.

BILGISAYAR BILGISI : MS Windows ve MS Office lyi diizeyde biliyorum.

SERTIFIKA/SEMINER: 2012 Berlin-Almanya Satis ve Pazarlama, Teknik Yeterlilik Egitim Sertifikast
3. KARIYER HEDEFI

2011 yilindan beri ¢alistigim Pazarlama Sektoriinde egitimim ve deneyimim ile koklii ve biiyilik bir
firmada ¢alisarak kendimi gelistirerek ilerlemek, firmam ve miisterilerin hedef, strateji ve isteklerine uygun
hizmeti vererek analitik ¢oziimler tiretmek. Bu noktada da sektordeki teknolojik ve stratejik gelismelerin
takipgisi olan bir firma ile birlikte biiytimek ve ilerlemek.

4. REFERANS BILGILERI

AD-SOYAD : Kerim COSKUN

UNVAN/GOREV : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Iktisadi Idari Bilimler Fakiiltesi Dekana.
TELEFON/E MAIL  : 0 512 1112222/ www.coskun@hotmail.com

5. ILETiSIM BILGILERI

EV ADRESI : Mustafa Kemal Pasa mah. 91.sok. No:11 D:2 Torbali/iZMIR

TELEFON/E MAIL  :0 511 3333333/ www.avural@hotmail.com

Sekil 3.Basvuru amagli 6z gegmis 6rnegi.
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Sekil 3’te belirtilen 6z gegmis 6rnegi liniversiteden yeni mezun olmus ve kisa siireli is
deneyimi olan biri i¢in hazirlanmistir. Ozel durumlar diisiiniilerek her ise ve duruma 6zel daha
farkli ve ayrmtili 6z ge¢misler hazirlanabilir.

Tanitim Amacli Oz Gecmis. Tanmmus bir yazarm ya da iinlii bir kisinin hayatinin
okuyuculara tanitilmas: amaciyla yazilan kisa yazilara “tanitim amagl 6z ge¢mis” denir.
Tanitim amacgh 6z ge¢mislerin kitaplarin arka kapaklarinda yazilmis oldugu goriilebildigi gibi
0zel torenlerde de katilimcilarin bu sekilde yazilmig 6z gegmisleri okundugu goriilmektedir.
Bu 6z ge¢mislerde daha ¢ok kisinin mesleki yasantisindan ve eserlerinden bahsedilmektedir.

Oz geemislerin uzunlugunu ya da kisaligini belirleyen sey “onem-yer” veya “Snem-
zaman” dengesidir (Cemiloglu, 2013, s. 145). Tanitim amagh 6z geg¢misler ¢ok uzun da
olabilir ¢ok kisa da. Yukarida da ifade edildigi gibi burada uzun ya da kisalig: etkileyen iki
onemli etken var. Birincisi 6nemli goriilen bilgilerin az veya ¢ok olmasi, ikincisi ise tanitim
amaglh 6z gegmis icin ayrilan zamandir. Tanitim amacgl 6z gegmisi diizenleyen kisi bu iki
etkene dikkat ederek kendi igerisinde biitinliigi bozmadan uzun ya da kisa olarak
hazirlayabilir.

Oz geemis ayn1 zamanda bir kompozisyon ozelligi de tasidig1 icin yazarken giris,
gelisme ve sonug bolimlerine dikkat edilmeli ve kendi i¢inde belli bir biitiinliik saglanmalidir.
Cemiloglu’na (2013) gore, bu nedenle bilgiler diizenlenirken kronolojik sira takip edilerek
strast ile dogum tarihi, dogum yeri, egitim basamaklari, ¢alisilan kurumlar, o anki ¢aligma
konumu, yapilan ¢alismalar ve eserler hakkinda bilgiler verilebilir.

Asagida bir kisiyi tanitma amaglh 6z gegmis 6rnegi yazilmistir. Tanitim amagh 6z
geemiste kisinin aile ve egitim hayati hakkinda kisa bilgiler sunulmaktadir. Sekil 4’te tanitim

amagcli 6z ge¢mis 6rnegi gosterilmektedir: (Ozbay, 2011, s. 193).
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Prof. Dr. Murat OZBAY

1962 yilinda Konyanin Eregli ilgesinde dogdu. ilkokulu Eregli’de bitirdi. 1980
yilinda Sivas Pamukpinar Ogretmen Lisesinden mezun oldu. Yiiksekogrenimini 1984’te
Atatiirk Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi Tiirk Dili ve Edebiyati Béliimiinde tamamladi.
Milli Egitim Bakanligi biinyesinde Bolu ve Sivas’ta ogretmen olarak calisti. 1988’den
1998’ kadar Gazi Universitesi'nde Tiirk Dili Okutmani olarak gorev yapti. Tiirkiye’de ilk
defa olarak 1989°da Gazi Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisiinde acilan Tiirk¢enin Egitimi
ve Ogretimi Bilim Dalinda “Televizyonla Tiirkce Ogretimi” baslikl teziyle 1991°de yiiksek
lisans, 1995°’te de “Ankara Merkez Ortaokullarindaki Ugiincii Smif Ogrencilerinin Yazili
Anlatim Becerileri Uzerine Bir Arastirma” adli teziyle doktora dgrenimini tamamladi. 1998
yilinda Gazi Egitim Fakiiltesi Tiirk¢e Egitimi Boliimiine “Yardimc1 Dogent Doktor” olarak
atand1. 2001 yilinda Tiirk¢e Egitimi alaninda dogent oldu. Tiirkge Ogretimi iizerine pek ¢ok
makalesi bulunan Ozbay, 2006 yilinda Tiirkce Ogretimi alanini ilk profesorii oldu.

Akademik yasami boyunca Gazi Universitesi ve Canakkale Onsekiz Mart
Universitesi'nde Tiirkce Egitimi alaninda lisans, yiiksek lisans ve doktora Ogretim
programlar1 hazirladi. Afganistan ve Moldova’da, Tirkge ve Tiirkoloji bolumlerinin kurulus
ve Ogretim programlarinin olusturulmasi faaliyetlerini ylriitti. Makedonya, Kosova ve
Azerbaycan’da egitim sistemleri ve ana dili 6gretimi tizerine arastirma ve incelemeler yapti.
[Ikogretim okullari, liseler ve yabancilara Tiirkce Ogretimi alaninda kitap setleri hazirlayan

Ozbay, evli ve iki gocuk babasidir.

Sekil 4. Tanitim amacli 6z gecmis Grnegi.
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Sekil 4’te verilen yazi yazarla ilgili bilgilerden segilerek kompozisyon seklinde
diizenlenmis tanitim amagh 6z gecmis 6rnegidir. Bu metin igerisinden lise ismi, ¢alisilan iller
gibi baz1 bilgiler ¢ikarilarak biitiinliik bozulmadan daha kisa bir 6z ge¢mis hazirlanabilecegi
gibi makalelerin sayisi, yayimlanmis kitap isimleri, egitim goriilen biitin okullarin isimleri
gibi bazi bilgiler de eklenerek yine kompozisyon biitiinliigii bozulmadan daha uzun bir 6z
geemis hazirlanabilir.

Tutanak.

Meclis, kurul, toplanti, mahkeme gibi yerlerde sdylenen sozlerin, tespit edildigi anda
aynen yaziya gecirilmesiyle olusturulan yazilara tutanak adi verilir. Toplant1 tutanaginin
konusunu, meclis, mahkeme, kuliip, siyasi parti ve kongre toplantilari, apartman
yonetimi toplantilart vb. yerlerde yapilan toplantilardaki konugmalar ve goriismeler
olusturur. (Durmus, 2013, s. 156)

Herhangi bir olayin ortaya ¢ikisini, sonucunu olay aninda ya da olaydan hemen sonra
anlatmak i¢in yazilan yazilara tutanak denir. Yasama meclislerinde, mahkemelerde,
kongrelerde, kurul toplantilarinda, bir kaza yerinde tutanak yazilir. Yazilis nedenine
gore toplant1 tutanagi, olay tutanagi... gibi tiirleri vardir

Tutanak yazmak i¢in olumsuzluk yasamaya gerek yoktur; tutanak olaysiz biten bir
siavdan sonra da yazilir. Tutanak da bir tiir rapordur, fakat tutanak olay aninda ve olay1
oldugu gibi betimlemek i¢in yazilir. Konusmacilarin séyledikleri, s6z alis siralarina gore
eksiksiz yazilir. Temize gegirildikten sonra konusmasi olan herkese okutulup
imzalattirilir. Tutanak yazan, kullandigi dilde yetkin olmali fakat konusmacilarin
konugmalarini diizelterek yazmamali, dilbilgisi yanlislar1 yapmamalidir. Yazim

kurallarmni dogru uygulamali, noktalama isaretlerini dogru kullanmahdir. (ileri, s. 173)
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Emre’ye (2008) gore tutanak; anlasmazlik, kavga, ¢atisma, trafik kazasi, kopya ¢ekme
gibi giinlik hayatta karsilasilmast muhtemel durumlarda resmi kisilerce olayin biitiin
yonleriyle anlatilmasidir.

Tutanakta sadece olay ya da durum yorumsuz sekilde anlatilarak kayit altina alinir.
Yukaridaki agiklamalarda da anlatildigi gibi tutanak bir olay ya da durumun gorildigu
sekliyle hi¢ degistirilmeden yazilmasi ve imza altina alinmasidir. Tutanaklar olay aninda
yazilmalhdir. Ciinkti olay ya da durum tizerinden vakit gegtikten sonra yazilan tutanaklar tam
olarak gercegi yansitmayabilir ve ifadeler baz1 degismelere ugrayabilir. Her tirlii durum
tutanak olabilir. Insanlarin giinlitk hayatta sik¢a karsilasmalart muhtemel olan bir¢ok tutanak
ornegi vardir. Bunlardan bazilari; kira sézlesmesi tutanagi, kaza olay tutanagi, is yerinde ise
gee kalma, isi erken terk etme, verilen isi aksatma, ige baslama ve isi feshetme tutanagi,
zimmet (para, esya vb.) tutanagi, bir okulda 6grenciler arasinda yasanan bir olayin ya da bir
sinavda yasanan olumsuzlugun anlatildigi olay tutanagi gibi yazilardir. Goriildiigii gibi hangi
meslek tiirii olursa olsun tutanak yazma ile her insan karsilasabilir.

Tutanak yazarken dikkat edilecek kurallar su sekilde siralayabiliriz:

1. Tutanaklar genel olarak beyaz c¢izgisiz A4 kagida bilgisayarda ya da el yazisi ile
yazilabilir. Her yazida oldugu gibi tutanak yazarken de genel dil bilgisi, noktalama ve yazim
kurallarina dikkat edilmelidir.

2. Tutanaklarda genel olarak baslik “Tutanak”, “Tutanaktir” ya da “Olay Tutanag:”
seklinde yazilabilir. Ancak 6zel bir durumu anlatiyorsa ona uygun bashik da atilabilir.
Ornegin; ise ge¢ gelme tutanag ya da para zimmet tutanagi gibi.

3. Tutanaklar1 yazarken eger olay tutanagi ise tarih ve saat ile baslayip tarih ve saat ile
bitirilebilir. Buradaki ilk tarih ve saat olayin gectigi tarih ve zaman ikinci tarih ve saat ise

olaym kayit altina alindig: tarih ve zamani belirtiyor. Diger tutanaklarda ise tutanak sonuna
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tarih ve saat yazilir. Tutanaklarda yazinin sonuna tarih ve saat eklenmesinin bir diger 6nemi
ise tutanaga baska bir kisinin ekleme yapma ihtimalini 6nlemektir.

4. Tutanaklarin en altina ad-soyad yazilarak imzalanir. Eger sahit varsa sahite de
imzalatilir. Tutanak iki kisi arasinda diizenleniyorsa her iki kisi de de bulunmasi agisindan iki
tane diizenlenmelidir. Eger bir kisi tutanak yazarak imzalayip kuruma ya da bir yere veriyorsa
bir adet de kendisi i¢in almalidir. Ciink{i bu sekilde tutanak tizerinde herhangi bir degisiklik
yapilmasi 6nlenmis olur.

5. Dogan, Yakici, Yelok ve Yiicel’e (2011) gore is ve meslek hayatimizda
karsilastigimiz bircok olay ya da durum tutanakla belirlenir ve ilgili birime sunulur. Bunun
icin bir islem yapilmasi gerekiyorsa geregini ilgili birim eger isterse yapabilir. Ancak tutanagi
yazan kisi dilek¢ede oldugu gibi gereginin yapilmasimi arz ederim seklinde yazamaz ve
herhangi bir talepte bulunamaz. Tutanak is bu olay/durum tarafimizdan kayit altina alinmistir
seklinde bitirilebilir.

Asagida bir kisinin igini aksatmasi sorumlu amiri tarafindan gozlemlenmis ve bu
durum sahitler huzurunda tutanak altina alinarak tutanak kurallarina uygun isi aksatma

tutanagi 6rnegi yazilmistir. Sekil 5°te isi aksatma tutanagi 6rnegi goriilmektedir:
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iST AKSATMA TUTANAGI

06.05.2014 tarihinde saat 10.00’da yapilan kontrollerde Insan Kaynaklari béliimiinde
calisan Astm GURBUZiin verilen isi zamaninda yapmadigi, isini yavaslattigi, islerin kotii,

yetersiz yapilmasina sebep oldugu ve bu davranislarinin isyerine zarar verdigi iki sahitle

birlikte tespit edilmistir.  Bu durum olay yerinde imzalanarak tutanak altina alinmigtir.
06.05.2014/10.30.
Imza Imza Imza
Aysel GUVENC Hakan UYSAL Kerim COSKUN
Sahit Sahit Insan Kaynaklar1 Miidiirii
Imza
Adem SEVILEN

Sirket Yonetim Kurulu Baskani

Sekil 5.Isi aksatma tutana@ ornegi.
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Asagida bir 6gretmenin nobet tuttugu bir alanda yasadigi bir olayr tutanak kurallarina
uygun sekilde anlattig1 olay tutanagi 6rnegi yer almaktadir. Sekil 6’da olay tutanagi 6rnegi

gosterilmektedir:

TUTANAK

15.05.2014 Persembe giinii 10.30-10.45 saatleri arasinda nébet gorevini yiirtittiigiim
Demir Celik Anadolu Lisesi okul bahgesinde bir kargasa fark edilmistir. 11.smif 6grencisi
Emre GUMUS’iin10.s1mf 6grencisi Ferhat Kaplan®1 darp edip bir miktar parasini cebinden
alarak onu yere dogru ittigi gézlemlenmis olup Emre’nin kafasindan yaralanmasi tizerine en

yakin saglik ocagina gotiriilmesi ve tedavi edilmesi saglanmistir.

Bu olay tarafimdan olay yerinde bir sahitle birlikte goriilerek tutanak altina alinmastir.

15.05.2014 saat 11.30.

Imza Imza
Mert GUROL Hakan OGUZ
Sahit (Ogrenci) Nobetgi Ogretmen
Imza
Selim TAS
Okul Midiiri

Sekil 6.0lay tutanagi drnegi.
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Karar. Bazi resmi kuruluslarin veya tiizel kisilerin bir konu {izerine yaptiklart toplanti
veya oturumlardan sonra olusan gorisleri, komisyonlarin gergeklestirdikleri c¢alisma ve
arastirma sonuglarinin onanmis deftere yazilmasina karar ad1 verilir (Durmus, 2013, s. 156 ).

En genis anlamu ile bir konu {izerinde kisinin ya kendi kendine diistinerek ya da iginde
bulundugu grupla gorisiip tartisarak vardigi kesin sonuca karar denir. Toplu yasayan
insanlar sik sik bir araya gelerek onemli kararlar alirlar. Bu anlamda bir apartman
yonetiminin, bir kooperatif yonetiminin, okullarda 6gretmenler kurullarinin, egitsel kol
yonetimlerinin, belediye ve hiikkiimet meclislerinin, kamu kuruluslarinin, 6zel ve tiizel
kurumlarin yonetim kurulu toplantilarinin sonuglarini bildiren yazilar karar yazilaridir.
Karar, kurulusun kendi tiiziigiindeki esaslara gore Karar Defteri'ne yazilir, yonetim
kurulu bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanir. (ileri, s. 174)

Dogan ve ark.’larinin (2010) belirttigi tizere genel olarak o6rnek karar yazilari
incelendiginde karar yazisinda ortak olarak su 6zelliklerin bulundugu goriilmektedir:

1. Karar yazilari resmi yazilar olup daha sonraki adli sorusturmalar i¢in Onem
tagimaktadirlar. Bu anlamada bu yazilar herhangi bir A4 kagida degil yukarida da belirtildigi
gibi kurum ya da kuruluslarin kendilerine ait tutmus olduklari karar defterlerine tiizik
kurallarina gore yazilarak saklanir. Kurum ve kuruluslarin kiigiik veya biiyiik yapacaklari her
trlii resmi igin kararin karar defterine yazmalar1 gerekmektedir.

2. Biitiin resmi yazilarda oldugu gibi karar yazilarini yazarken de Tiirkge dil bilgisi,
yazim ve noktalama kurallarina dikkat edilmelidir.

3. Alman kararlar genel olarak bir kisi tarafindan yazilir. Ayrica daha sonra
okundugunda yanlis anlasilmayi 6nlemek icin kararlar agik ve anlasilir olarak yazilmalidir.

4. Yukarida aciklamada da belirtildigi gibi apartman yonetim kurulundan, biiyiik
sirket yonetim kurullarina kadar her tirli kurum ve kuruluslarda bir is yapilmadan once

mutlaka onun karar1 alinmalidir. Buna goére alinan kararin baslig1 o kurum ya da kurulusun
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ismi ile yazilmaldir. Ornegin; Bahgelievler Sitesi Yonetim Kurulu Toplantisi, Maresal
Cakmak Anadolu Ogretmen Lisesi 2013-2014 Egitim Ogretim Yili Ogretmenler Kurulu
Toplantist, Herhangi bir sirketin ya da dernegin Y6netim Kurulu Toplantis1 gibi.

5. Karar yazilart genel olarak baglik yazildiktan sonra dort boliimden olugmaktadir.
Bu boliimler agiklanirken Durmus’un (2013) belirttigi ifadeler goz 6niinde bulundurulmustur.

e Birinci boliimde karar tarihi, karar sayist (burada sirasiyla 6nce kurum ya da
kurulusun kisaltma ad1 yazilir, sonra tarih yil olarak yazilir en son olarak da o yil kaginc1 karar
oldugu yazilir; 6rnegin YOKD-2014-08), oturum yeri ve saati yazilir.

e lkinci boliimde kurulun o giin goriisecegi giindem konular1 maddeler halinde
yazilir.

e Ugiincii boliimde goriisiilen giindem maddelerinin tartisilmasi ve giindemlere ait
kurulun almis oldugu kararlar yazilir. Maddeler karara baglanir ve karar "Oy birligi ile karar
verildi." , "Oy ¢oklugu ile karar verildi.", "Salt cogunluk ile karar verildi." sozleriyle biter.
Salt ¢ogunluk, yaridan bir fazla cogunluk demektir. Ornegin 10 kisilik bir toplantida 6 kisinin
oyu salt cogunluktur. Karara katilmayan {iyeler bunun nedenlerini karar defterine yazarlar.

e Dordiincti boliimde ise toplantiya katilanlarin isimleri ve gorevleri karar yazisinin
en altina yazilarak imzalanir.

Asagida herhangi bir dernek yonetim kurulunun yapmis oldugu toplantiya ait
bilgilerinin karar yazis1 kurallarina uygun sekilde yazilmis 6rnegi yer almaktadir. Sekil 7°de

karar 6rnegi gosterilmektedir:
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... DERNEGI
YONETIM KURULU TOPLANTISI
KARAR TARIHI: 03.03.2014
KARAR NO: YOD (Dernegin kisaltma hali 6rnektir)-2014-05

OTURUM YERI VE SAATI: ... Dernegi Yénetim Kurulu Toplantist 03 Mart 2014 Pazartesi giinii saat

18.00°de toplant1 salonunda asagidaki giindemle toplanmis ve asagida belirtilen kararlar almstir.

GUNDEMLER:

1. Dernegin 2014 yili subat ay1 faaliyetlerin degerlendirilmesi.

2. Dernegin 2014 yili mart ay1 faaliyetlerinin planlanmast.

KARARLAR:

1. Dernegin 2014 yili subat ay1 faaliyetleri degerlendirilmis olup yapilan faaliyetlerle ilgili genel kurula
bir sunum yapilmasina ve bu konuyla Uye Sevim OZ’iin ilgilenmesine,
2. Dernegimizin 2014 yili mart ay1 faaliyetlerinin;
v/ 22 Mart 2014 Cumartesi giinii dernek iiyelerinde tarih suurunu gelistirmek maksadiyla Canakkale
Sehitliklerine gezi yapilmasina ve gezi planlamasiyla Uye Selguk BAL 1n ilgilenmesine,
v Dernek Yonetim Kurulu olarak yeni se¢ilen Belediye Baskaninin ziyaret edilmesine ve randevu

alinmast igin Uye Kerim OZTURK ’e gorev verilmesine oy birligiyle karar verilmistir.

Imza imza imza imza
Kerim OZTURK Selguk BAL Sevim 0Z Lale KARA
Uye Uye Uye Uye

Imza

Deniz YILDIRIM

Yonetim Kurulu Bagkant

Sekil 7.Karar 6rnegi.
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Rapor. Herhangi bir is, gérev veya bir konu hakkinda aragtirma ve inceleme yapip
verilen sonuglarin yazili olarak sunuldugu metindir (Celepoglu, 2010, s. 128). Goriilen bir
sorun {izerinde yapilan inceleme sonucunun ilgili yerlere bildirilmesi i¢in yazilan yazilardir
(ileri, s.173).Rapor, sorun tanimlamasi ile baslar (ileri, s. 173). Tamimlardan da anlasilacag
gibi genel anlamiyla rapor bir problem ya da konunun tespit edilmesi iizerine o konuyla ilgili
ayritilt inceleme ve arastirmalarin yapilmast sonucundaki yazma agamasidir. Raporlar; polis
raporu, doktor raporu, mithendis raporu, hava raporu, bilirkisi raporu, deney raporu, hakem
raporu, gérev sonu¢ raporu, toplanti sonug raporu olarak tiirlere ayrilabilir. Ancak Ileri’ye
gore, toplumda en ¢ok duyulan ya da bilinen raporlar; hava raporu, doktor raporu, polis raporu
ve bilirkisi raporudur. Emir’e (1985) gore, her raporun kendisine gore bir yazilis 6zellikleri
olup cogunda ortak olan bazi ozellikler vardir. Bunlar; aragtirma, inceleme ve sonuca
ulagmadir (akt. Celepoglu, 2010, s. 128).

Raporun tiiriine bagh olarak yazilig kurallar1 degisebilir. Raporun uzunlugu konuya ve
verilen bilgiye goredir. lyi rapor yazabilmek i¢in sorunu once gozlemek gerekir.
Sorunla ilgili bilgi kaynaklar1 toplanmalidir. Bilgi kaynaklari; kitap, ansiklopedi, bildiri,
giinliik basin... gibi yazili kaynak olacagi gibi yetkili kisiler, konu {izerinde ¢alisan diger
aragtirmacilar, sorundan etkilenen halk... gibi canli kaynak da olabilir. Bu kaynaklar
okunduktan ya da dinlendikten sonra ¢6ziim iiretilir. Yazmaya gegcilir. (Ileri, s. 173)

Genel olarak aragtirma raporlarinin {i¢ asamada oldugu degerlendirilmektedir. Bunlar;

hazirlik, planlama ve yazma asamalaridir.

Hazirhk Asamasi

Konu ve Amacin tespiti: Burada arastirma raporunu yazacak kisi kendisine nigin

sorusunu sorarak yazilacak raporla ilgili ulasilmak istenen amacin ne oldugunu tespit eder.
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Okuyucunun Belirlenmesi: Okuyucunun se¢ilmesi, raporun yazilmasinda kullanilacak
dilin ve raporda verilecek bilgilerin yazilmasinda rol oynar. Belli bir konuda bilgi ve tecriibesi
olmayan bir kisiye, bu konu ile ilgili teknik ifadeler tasiyan bir rapor, genellikle ¢cok sey ifade

etmeyecektir.

Konunun Smirlandirilmasi: Raporda ele alinacak konunun kapsamini belirlemek,

amaca en kisa yoldan ulagsmayi saglar. Bunun i¢in konu sinirlandirilir.

Arastirma: Okuyucuyu belli bir diisiinceye sevk edebilmek ve okuyucuya karsi
inandiric ve etkili olabilmek i¢in, raporun yazarinin isledigi konuya hakim olmas1 gerekir. Bu
yiizden de iyi bir kaynak aragtirmasi yapilir. Arastirma raporlarinda yapilan gézlemler de
onemlidir. Celepoglu’na (2010) gore, konu ile bilgi ve belgelerin toplanmasi sirasinda gozlem
de onemlidir. Konuyla ilgili yapilan gézlemler, raporu yazan kisi tarafindan iyi bir sekilde
gozlemlenmelidir. Ayrica konu ile ilgili arastirilan konuda wuzman olan kisilerin

tecriibelerinden de yararlanmak i¢in onlarin da goriisleri alinir.

Degerlendirme: Konu ile ilgili olarak toplanan bilgiler raporun diizenlenmesi ile
giidiilen amaca en iyi hizmet edecek sekilde diizenlenir, 5Gnem ve 6ncelik siralar tespit edilir,
gereksiz bilgi ve yorumlara raporda yer verilmez. Bu, raporun okunma ve anlasilmasini

arttiracak onemli bir husustur.

Planlama Safhasi

Celepoglu’na (2010) gore, rapor hazirlanirken elde edilen biitiin malzeme belli bir
plana bagli kalinarak hazirlanmali ve konuya ilgi uyandiracak bir giris yapilmalidir. Kisisel
hiikiimlerden kacinip objektif bir bakis tarzi kullanmali siipheye yer vermeyecek sekilde

degerlendirmeler yapilmalidir.
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Oncelikle raporun hedefleri ve bu hedeflere yonelen ana fikirler tespit edilir. Daha
sonra bunlar mantiki bir siraya konulur. Sonrasinda tespit edilen konularin varilmak istenen
amaglarla ilgili dereceleri arastirilir. Ilgi derecesi énemsiz olanlar ayiklanir. Son olarak ise

raporun gévde kisminin ana ve tali boliim bagliklart tespit edilir ve numaralanir.

Yazma Safthasi

Raporun yazilmasina ge¢meden Once, zaman ve uygun fiziki sartlar hazirlanir ve
raporu yazmak icin okuyucuya uygun bir ifade tarzi belirlenir. Yazma sathasinda, ifade
hatalarina bakmaksizin raporun siiratle kaleme alinmasi hatta miimkiin ise, bir defada
tamamlanmas1 uygundur. Bu metot ifade ve fikirlerdeki tutarliligi kaydeden raporun
tamamlanmasini saglar. Bundan sonra ifadelerdeki hatalarin diizeltilmesi yoluna gidilebilir.
Genel olarak raporun yazilmasinda kisa ifadeler ve bilinen kelimeler kullanmak, o6zel
deyimlerden ve soyut kavramlardan imkan 6l¢ilisiinde kaginmak, fikirleri daha anlagilir hale

getirir.

Fikirler ve olaylar belli bir mantik sirasi i¢inde sunulmali kolay takip edebilecek bir
ozellik tagimalidir. Konunun iyice kavranmasi i¢in olabildigince acik bir dil kullanmali,
anlagilmast gii¢ olan kisimlar i¢in 6rnekler verilmelidir (Celepoglu, 2010, s. 129). Ayrica

arastirma raporlari yazarken rapor sonuna mutlaka arastirilan kaynaklarin listesi konulmalidir.

Yukarida agiklamalarda da ifade edildigi gibi bir¢ok rapor ¢esidi (doktor raporu, edebi
eserin degerlendirilmesi raporu, deney raporu, bilirkisi raporu, arastirma raporu, sonug raporu
vb.) bulunmaktadir. Ogrencilere miifredat geregi bu rapor gesitleri anlatilmaktadir. Ancak
ogrencilerimizin gelecek hayatta meslek yasantilarinda daha ¢ok gorev ve toplanti sonug
raporunu kullanacaklar1 degerlendirildigi i¢in; Ogrencilerin mesleki yasantilarinda da

kullanabilecekleri sonug¢ raporunu etkinliklerle destekleyerek 6grenciye sunulmasinin faydali
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olacag: diisiiniilerek sadece bu rapor ¢esidi etkinliklerle anlatilmistir. Bu degerlendirmeden de
hareketle ¢calismamizda etkinliklerimizi bu rapor tiirleri tizerinde hazirladik ve uyguladik.

Gorev/Etkinlik/Toplant1 sonug raporu birey kurum ve kuruluslarda ¢alisirken herhangi
bir goreve gittiginde, bir etkinlik icra ettiginde ya da herhangi bir toplantiya katildiginda
doniiste gorev ve toplantiya, etkinlik bitiminde de etkinlige ait bir sonug¢ raporu hazirlar. Bu
sonu¢ raporu iiste hesap vermek alta ise bilgi vermek amaciyla yazilir. O raporu okuyan
kisiler 6zetle toplanti/etkinlik/goreve katilmig gibi olurlar. Bu agidan genel hatlariyla raporda
verilmesi gereken bilgiler distiniildiigiinde raporda yer alacak bagliklarin su sekilde olmasi
degerlendirilmistir:

Baslik: Baslik genel olarak Toplanti/Gorev Sonug Raporu seklinde yazilir.

Toplant1/Gorev/Etkinlik adi: Toplanti/Gorev adi agik ve anlasilir sekilde yazilir.

Toplanti/Gorev/Etkinlik yeri: Toplanti/Gorev nerede gerceklesiyorsa o yer ismi
yazilir.

Toplanti/Gorev/Etkinlik tarihi ve saati: Toplanti veya gérevin hangi tarihte ve ne
zaman gerceklestigi yazilir.

Diizenleme Kurulu: Bu béliim daha ¢ok etkinlikler sonucunda yazilan raporlarda yer
alir. Etkinligin diizenlenmesinde gorev alan grup ismi ya da kisi isimleri yazilir.

Katilimcilar: Toplanti/Etkinlik/Goreve katilan kisi isimleri yazilir.

Gortistilen konular: Bu boliim toplanti, etkinlik veya gorevin gelisme boliimiini
olusturur. Toplantida, etkinlikte veya gorevde yasananlar ve goriisiilen giindem maddeleri
anlasilir bir sekilde gereksiz ayrintilara girmeden ve yorum yapmadan ana hatlartyla yazilir.

Sonug¢ ve teklifler: Bu boliimde ise raporu yazan kisi kendi yorumlarini yaparak
toplanti, etkinlik ya da goérevden elde edilen bilgi ve tecriibelerini, toplanti/etkinlik/géreve ait
distincelerini ve olusan aksakliklar1 toplanti/etkinlik/gorevdeki biitiin siireci goz Oniinde

bulundurarak yazar. Daha sonra bunlara bagli olarak teklifler sunar.
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Ad-soyad ve imza: Toplanti, etkinlik veya gorev sonu¢ raporunun sonunda alt sag
tarafa raporu yazan kisi tarafindan ad-soyad yazilarak imzalanir. Bununla rapor igerigindeki
bilgi ve yorumlarin dogru yazildig1 raporda yazan her bilgi ve yorumun raporu yazan kisiye
ait oldugu belirtilmis olur.

Sekil 8’de, yapilan herhangi bir etkinligin sonucunda yazilan rapor ornegi
sunulmaktadir. Sonug raporunda; etkinlik adi, etkinlik yeri, etkinlik tarihi ve saati, diizenleme

kurulu, katilimeilar, goriisiilen konular, sonug ve teklifler basliklar1 yer almaktadir.
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ETKINLiK SONUC RAPORU
Etkinligin Adi: 12 Mart Istiklal Mars1’nin Kabulii ve Mehmet Akif Ersoy’u Anma Giinii.
Etkinligin Yeri: Konferans salonu.
Etkinligin Tarihi ve Saati: 12 Mart 2014 / 14.00.
Diizenleme Kurulu: Kiitiiphane kolu 6grencileri.
Katihmeilar: Okul personeli ve 6grenciler.
Goriisiilen Konular:
a. 12 Mart IstiklAl Marsi’nin Kabulii ve Mehmet Akif Ersoy’u Anma Giinii programinin agilis
konusmasini 10.simf 6grencilerinden Serdar BEKIR yapmustir.
b. Etkinlikte daha sonra gorsel video destekli Mehmet Akif ERSOY’un hayati, kisiligi ve eserleri
hakkinda bilgi verilmistir.
c.  Ogrenciler sunumlar arasinda canli miizik esliginde Mehmet Akif ERSOY a ait siirler okumuslar ve
siirlerinin bestelenmis halini sarki olarak seslendirmislerdir.
Sonug ve Teklifler:
a. Etkinlik ile 6grencilerin;
(1) Istiklal Marsi’nin yazilma déneminde Anadolu’nun iginde bulundugu durumu,
(2) Istiklal Marsi’nin yazildigi dénemde yasanilan olaylarn IstiklAl Marsi’nin muisralarina nasil
yansidigt,
(3) Mechmet Akif ERSOY un hayati, kisiligi, IstikldAl Marsi’n1 hangi sartlarda kimlerin destegi ile
nasil yazdigi ve Istikldl Marsi'nin on kitasinin bizlere ne gibi mesajlar sundugu hususlari ile Milli
Marsimiz olan Istiklal Mars1 ve yazari Mehmet Akif ERSOY hakkinda bilgi edinmeleri saglanmustir.
b. Etkinligin icrasinda gorsel yanst ve video kullanilmig, 6grenciler tarafindan icra edilen canli fon

miizigi, siir okuma ve sarki seslendirme ile etkinligin ilgi ¢ekici olmasina ¢alisiimustir.

Imza
Kerem OZKAN
Tiirk¢e Ogretmeni

Sekil 8. Etkinlik sonug raporu 6rnegi.
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Boliim III: Tezin Yontemi

Arastirma Modeli

Calismamiz nitel aragtirma yonteminde olusturulmus ve yiiriitilmiistiir. Nitel arastirma
gozlem, goriisme ve dokiiman analizi gibi nitel veri toplama yontemlerinin kullanildigi,
algilarin ve olaylarin dogal ortamda gergeke¢i ve biitlinciil bir bigimde ortaya konmasina
yonelik nitel bir siirecin izlendigi arastirmadir (Yildirim ve Simsek, 2011, s. 39).

Bu arastirma deseni eylem arastirmasi bi¢iminde sekillendirilmistir. Arastirmada
eylem arastirmasi deseninin kullanilma nedenini agiklamadan dnce eylem arastirmasinin ne

oldugu, 6zellikleri ile birlikte verilecektir.

Eylem Arastirmasi Nedir?

Alanyazinda eylem arastirmasinin birgok tanimi yapilmigtir. Buna gore eylem
arastirmasinin bazi tanimlart sunlardir:

Eylem aragtirmasi uygulamacilarin, 6gretmenlerin, egitim yoneticisi ve deneticilerin
islerini daha iyi anlamalarina yardimci olan bir arastirma tiridiir (Glanz, 1999°dan akt.
Aksoy, 2003, s. 477).

Aksoy’a (2003) gore eylem arastirmalari, 6gretmenlerin bilgi olarak gelisimlerine
olumlu yoénde katki saglar. Ogretmenler yaptiklar1 uygulamalara daha elestirel gozle
yaklagirlar ve bu onlarin 6gretim noktasindaki uygulamalarina olumlu olarak yansir. Bu
sekilde ogretmenler yeniliklere daha da acik hale gelirler. Ayrica 6gretmelerin problemleri
¢ozme ve Ogretimsel kararlar almalarinda yeterlilik duygusu olusturarak karar almalarini
gliclendirir.

Eylem arastirmasi, bir okulda ¢alisan yo6netici, 6gretmen, egitim uzmani veya diger tiir
kuruluslarda calisan mithendis, yonetici, planlamaci, insan kaynaklari uzmani gibi

bizzat uygulamanin i¢inde olan bir uygulayicinin dogrudan kendisinin ya da bir
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arastirmaci ile birlikte gergeklestirdigi ve uygulama siirecine iliskin sorunlarin ortaya
cikarilmasi ya da hali hazirda ortaya ¢ikmis bir sorunu anlama ve ¢ozmeye yonelik
sistematik veri toplamay1 ve analiz etmeyi igceren bir arastirma yaklagimidir. (Yildirim
ve Simsek, 2011, s. 295)

Eylem arastirmasi egitim alaninda yaygin bir bi¢cimde kullanilan bir aragtirma
yaklagimidir. Ciinkii eylem arastirmasi 6gretmenlerin mesleki gelisiminin saglanmasina
ve yeni egitim model ve aktivitelerinin denenmesine yonelik uygulamali ¢aligmalar igin
uygun bir metodolojik ve kuramsal ¢er¢eve saglamaktadir. Eylem arastirmasi ilk ve
ortadgretim diizeyindeki egitimcilerin yani sira, yiiksekogretim diizeyinde calisan
egitimciler icin de verimli bir metodolojik aractir. Bir¢ok calisma (Orn; Norton, 2009;
Paisey ve Paisey, 2005; Zuber-Skerritt, 1993) eylem arastirmasinin yiiksekdgretim
diizeyinde egitimin kalitesinin iyilestirilmesi ve akademisyenlerin mesleki gelisimi i¢in
uygun bir strateji oldugunu ortaya koymustur. Bu agidan Egitim Fakiiltelerinde hizmet
Oncesi Ogretmen egitiminin gelistirilmesi i¢in eylem arastirmast yaklagimi etkin bir
bigimde kullamlabilir. (Oztiirk, 2012, s. 100)

Eylem arastirmasi, bir sosyal baglamin i¢inde yer alan eylemlerin niteligini gelistirme
calismasidir (Altrichter, Posch ve Somekh, 1998). Bu sosyal baglam; egitim, saglik, askeri vb.
kurumlarin egitim, arastirma, gelistirme ve uygulama gibi ¢aligmalarindan birinin (veya
birkaginin) gerceklestigi ortam, kisiler ve ortamlardan olusmaktadir (Dick, 2004’den akt.
Biiytikoztiirk, Cakmak, Akgiin, Karadeniz, Demirel, 2013, s. 253).

Eylem arastirmasi, katilimecilarin arastirma tekniklerini kullanarak kendi egitim
tecriibelerini ve pratiklerini sistemli ve dikkatli bir sekilde gézden gecirdikleri bir siirectir
(Ferrance, 2000; Johnson, 2003) ise eylem arastirmasini, gergek okul ya da sinif ortaminda
Ogretimin ya da eylemlerin kalitesini anlamak ve gelistirmek amaciyla yapilan bir arastirma

stireci ve onceden planlanmis, organize edilmis ve diger ilgili kisilerle paylasilabilen bir
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aragtirma tiirii olarak tanimlamaktadir (Kuzu, 2009, s. 426). Eylem arastirmalari, son
zamanlarda nitel aragtirma yaklasimlarinin 6ne ¢ikmasi ile arastirmacilar tarafindan
kullanilmaya baglayan bir yontem olmustur.

Bu arastirmada, resmi yazigsmalarin 6gretiminde yiiksekdgretim dgrencilerin ihtiyaglar
ortaya konulmaya calisilmistir. Calismada bu ihtiyaglarin giderilmesine yonelik etkinlikler
gelistirilerek bu etkinliklerin sinif i¢i uygulama siirecinin nasil islediginin tespit edilmesi
amaglanmigtir. Aragtirma eylem aragtirmast modeli olarak desenlenmistir. Bu modelin tercih
edilmesinde, arastirmacinin yiiksekdgretim ogrencilerin resmi yazigmalarla ilgili ihtiyaglarini
tespit etmesi ve ¢oziime yonelik olarak etkinlikler gelistirme arayisi igerisinde olmasinin
yaninda arastirmacinin siirece dahil olmasi ve uygulama siireci igerisinde degisiklikler
yapabilmesine firsat veren eylem arastirmasinin esnek yapisi etkili olmustur.

Eylem aragtirmalarinin genel 6zellikleri soyle siralanabilir (Johnson, 2002; Schoen ve
Nolen, 2004’den akt. Uzuner, 2005, s. 2-3):

1. Eylem aragtirmalar1 sistematiktir: Nasil olsa gelir mantig1 uymaz. Verilerin belli bir
Ozgiirliikkle toplanmasi, analiz edilmesi ve sunulmasina ragmen veriler sistematik bir bakig
agisi ile incelenmelidir.

2. Aragtirmaya bir yanitla baslanilmaz: Higbir arastirma ne bulunacagi bilinerek
baglanmaz. Arastirmact miimkiin oldugunca gozleyen ve belli bir yontemin etkilerini ¢alisan
kisidir.

3. Bir eylem arastirmasi karmasik olmak zorunda degildir: lyi diizenlenmis, 6zlii

olarak betimlenmis veri her zaman i¢in karmasik ve kafa karistiric1 veriye yeglenir.

4. Veri toplamaya baglanmadan 6nce arastirma yeterince planlanmalidir: Planli olmak,
program hazirlamak sistematik arastirmay: izlenimcilige dayanan bakistan ayirir. Ancak,

planlar ve topladiginiz verilerin tiirii arastirma siirecinde degisebilir.
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5. Arastirma projesinin uzunlugu ¢esitli olabilir: Aragtirma sorusuna, sorunun
ozelliklerine, arastirma ortaminiza, veri toplama durumlarimiza gore degisir. Eylem

aragtirmalari basit ve resmi olmayandan ayrintili ve resmi olana dogru bir seyir gosterebilir.

6. Gozlemler diizenli olmalidir: Veri toplama tekniklerinden sadece biri olan
gozlemler, diizenli ama uzun olmak zorunda degildir. Kisa bile olsa tutarli ve Onceden
planlanmig olmalidir.

7. Eylem arastirmasi kuram i¢ine gomiik olabilir: Sorunlari ve bulgular: bir kuramla
iliskilendirmek arastirmay1 daha iyi anlamay1 saglar. Cesitli kuramlarin birlikte temel alindig1

uygulamalarin da incelenmesi s6z konusu olabilir.

8. Eylem arastirmasi nicel bir aragtirma degildir: Herhangi bir sey ispatlanmak
zorunda degildir. En iyi seyi belirlemek i¢in birini digeri ile karsilagtirmak durumunda
degildir. Arastirma deseninde kontrol grubu olmadig: gibi bagimli ve bagimsiz degisken ve
denenceler de yoktur. Amag anlamak ve ¢6ziim bulmaya ¢aligmaktir.

Eylem arastirmalarinin tir bakimindan alanyazinda farkli bicimlerde siniflandirildig:
goriilmektedir. Berg (2001), bu farkli yaklasimlar bir araya getirerek eylem arastirmalarini ti¢
tir altinda siniflamaktadir:

Teknik/bilimsel/isbirlik¢i eylem arastirmasi: Bu yaklasimda amag¢ daha oOnceden
belirlenmis kuramsal bir ¢ergceve i¢inde bir uygulamayi test etmek ya da degerlendirmektir.
Aragtirmact ile uygulayic1 arasinda uygulama siirecine iliskin yogun etkilesim olan bu
yaklagimda amag siirecin betimlenmesidir.

Uygulama/karsiliklt isbirligi/tartisma odakli eylem arastirmasi: Arastirmaci ile
uygulayicinin bir araya gelerek uygulamada ortaya ¢ikan olasi sorun alanlarini, bu sorunlara

neden olan olasi etmenleri ve olast miidahale yollarini saptadiklari tiirdiir.
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Ozgiirlestirici/gelistirici/elestirel eylem aragtirmasi: Bu yaklasimda amag uygulayiciya
yeni bilgiler, beceriler ve deneyimler kazandirmak ve kendi uygulamalarina kars1 elestirel bir
bakis acis1 gelistirmesine yardimer olmaktir (Yildirim ve Simsek, 2011, s. 296-297).

Eylem arastirmasi arastirilan durumun i¢inde dogrudan bulunan kisiler tarafindan
yapilir ve bireysel bir ¢alismadan ¢ok bir proje calismasidir. Bu sekilde bir ekiple birlikte
gergeklestirilen eylem aragtirmalarina “katilimer eylem arastirmasi” denir (Buyiikoztiirk,
Cakmak, Akgiin, Karadeniz, Demirel, 2013). Calismamizda arastirmaci uygulayicit olmanin
yaninda calismayi bir ekiple (okutman, o6grenci, gozlemci) birlikte gerceklestirdigi igin
calismamizda “katilimer eylem arastirmasi” modeli kullanilacaktir.

Bu acgidan yiiksekogretim 6grencilerine yonelik resmi yazigmalarin gretimine iliskin

uygulamali bir ¢aligsma i¢in eylem arastirmasi yaklagimi etkin bir bi¢imde kullanilabilir.

Eylem Arastirma Siireci

Eylem aragtirmalar1 sorunla ilgili bilgi toplamayi, kaynak taramayi, sorunu ¢oziicii
eylemlerle gelismeyi ve iyilestirmeyi saglamak amaciyla dongtsel bir desenle
gergeklestirilir. Bu basamaklarin bazilarini ¢esitli zamanlarda tekrarladiginizi veya
farkli siralamayla yaptigimizi fark edebilirsiniz. Arastirma stirecinde gerceklestirilen
sistematik toplantilarda ortaya c¢ikan sorular incelenir. Kisiler konuyla ilgili
disiincelerini, bilgilerini, sorulara 6nerdikleri ¢6ziimlerini ve sonuglarini paylasirlar. Bu
yolla arastirmanin amaglarin1 gergeklestirmek i¢in yeni eylem planlar tasarlanir. (Mills,
2003’den akt. Uzuner, 2005, s. 6)

Eylem aragtirmasinin temel 6zelliklerinden birisi dairesel bir siireci takip etmesidir.
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Sekil 9°da eylem aragtirmasi dongiisii gosterilmektedir:

Sekil 9.Eylem arastirmast dongiisii (McNiff ve Whitehead'dan aktaran Oztiirk, 2011).
Arastirmanin birinci asamasi ¢oziilmesi gereken bir sorunun tanimlanmasi ve bu sorunu
¢ozmek ve degisimi saglamak icin yapilmasi gerekenlerin planlanmasidir (Eylemi
planlama). 1kinci asamada planlanan eylem uygulanir (Uygulama). Ugiincii asamada
uygulama siireci ve sonucu hakkinda veriler toplanir ve analiz edilir. Degisimin nasil,
neden ve ne kadar gerceklestigi gozlemlenir (Gozlem). Dordiincii asamada gozlem
sonugclart 1s181inda eylemin etki ve basarisi, eksik yonleri ve sorunun eylem sonrasindaki
durumu kapsamli bir bigimde degerlendirilir (Degerlendirme). Cikarilan dersler 1s181inda
eylem gozden gecirilerek yeniden planlanir. Gozden gegirilen eylem yeniden uygulanir.
Bu arastirma, gelistirme ve degisim siireci devam eder. (Costello, 2007; McNiff ve
Whitehead, 2002’den akt. Oztiirk, 2011, s. 282)

Bu arastirmada genel olarak belirtilen bu adimlarin izlenmesi c¢alismanin amacina

uygun olacagindan eylem arastirmasi modeli tercih edilmistir.
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Calismada Sekil 9°da belirtilen dongiiye gore birinci basamakta arastirmaci tarafindan
problem tespit edilerek bu sorunun ¢oziimiine yonelik bir planlama yapilmistir; ikinci
basamakta ¢esitli veri toplama araglart ile veriler elde edilerek uygulamalar
gergeklestirilmistir; ticlincli basamakta veri toplama araglart ile elde edilen verilerin analizi
yapilarak veriler yorumlanmistir; dordiincli basamakta ise iglenmis verilere gére planlamanin
uygulanmasi ve sonuglarin degerlendirilmesi yapilmistir.

Eylemin Planlanmasi. Odaklastiginiz arastirma alani kendi uygulamanizdaki 6grenme
ve ogretimi i¢ermelidir. Ayrica bu konu kendi kontrol alaniniz igerisinde degisimi ve
gelismesi i¢in heyecan duyacagmiz, bir konu olmalidir. Ogretmenlerin ¢oziimiinii
sorguladiklar1 pek ¢ok arastirma sorusu vardir. Bu sorularin uygulanabilir ve anlamli
olanlarmi en bagta dikkatlice belirleme yanlis baslangiglart ve engellenmeyi azaltir.
(Uzuner, 2005, s. 7)

Eylem arastirmalarinin ilk adimi sorunun tespit edilmesidir. Arastirmaci tespit ettigi
problemi dogru bir sekilde tanimlayabilmek i¢in 6zellikle ilgi duydugu alana bagh
kalmasi 6nemlidir. Bir eylem aragtirmasinin temel amaci belirli bir alanda yasanan
sorunlar1 goriip bazi seyleri degistirmeye calismak, ¢éziime yonelik yeni uygulamalari
incelemektir. (Mertler, 2006’ den akt. Tok, 2012, s. 63)

Arastirmact 2012 yilinin eyliil ayindan itibaren yiiksekdgretim kurumlarinda okutman
olarak gorev yapmaya baslamistir. Yiiksekogretim kurumlarinda Tirk¢e derslerine giren
aragtirmact “Tirk Dili I-II” (Yazilt Anlatim, S6zIlii Anlatim, Etkili ve Gilizel Konusma)
derslerini vermigtir. Bu dersler siirecinde aragtirmacinin farkli boliimlerde ¢ok sayida
Ogrencisi olmus, ayrica yukarida sayilan derslerin igerigi geregi bu ogrencilerin yazili
anlatimlarini inceleme firsati bulmustur. Tiirk Dili-II derslerinde 6grencilerin 6zellikle resmi

yazismalar konusunda sorun yasadiklarini gérmiistiir.
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Yiiksekogretim kurumlarinda biitiin  6grencilerin Tirk Dili-II dersini almasi ve
ogrencilerin bu okullardan mezun olduktan sonra devletin ¢esitli kurumlarinda gérev yapacak
olmalar1 aragtirmacinin resmi yazigsmalar konusunda 6zellikle ¢alisma yapmasini saglamistir.
Bu nedenle alanyazin calismalarini inceleyen arastirmaci, yliksekogretim Ogrencilerine
yonelik resmi yazismalarin 6gretimine iliskin uygulamali bir ¢calisma gérmedigi i¢in yiiksek
lisans tez konusu olarak bu alana yonelmistir.

Arastirmact sorunu belirleme asamasinda Tirk¢e Egitimi Anabilim Dal1 yiiksek lisans
programinda “Bilimsel Arastirma Yontem ve Teknikleri” dersinde alt yapir saglayarak nitel
arastirma yontemleri alaninda fikir sahibi olmus ve nitel arastirma yoOntemlerini de
karsilastirarak aragtirmanin eylem arastirmasi seklinde olmasini belirlemistir.

Uygulama. Calismanin bu béliimiinde yapilan planlama ¢ergevesinde etkinlikler
yapitlmistir. Bu agiklamalardan hareketle ¢alismamizda uygulanan eylem plant su sekilde

agiklanabilir:
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Sekil 10°da arastirma eylem plan1 gosterilmektedir:

Resmi Yazismalarnn igeriginin Belirlenmesi

Resmi Yazisma Tiirlerinin Belirlenmesi : Bu 'I.'u:l;lgrg: P-é?h ,Q_I:-_!rak I-E-tkm"k!%".nf

. Gerceklestirilmesi

Uygulama Yerinin Belirlenmesi

Okutmanlarla On Gériigsme

Ogrencilerle Goriisme, Yazma
Calismalarinin ve Verilerin

Toplanmasi

Uygulama Sonrasi

Okutmanlarla Son Degerlendirmelerin Yapilmasi

Sekil 10. Arastirma eylem plani.
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Alanyazin incelendiginde {i¢ temel yazma yaklagiminin agiklandigi goriilmiistiir.
Calismada ogrencilere cesitli etkinliklerle resmi yazigmalar 6gretilerek anlatilan yazigma
tirtiyle ilgili uygulama yapilmigtir. Arastirmact tarafindan bir konu anlatilmis ve hemen
ardindan gelistirilen etkinliklerle uygulama ¢aligmalart yapilmistir. Resmi yazigmalarin
uygulamalt olarak o6gretildigi bu c¢aligmalarda ise tiir temelli yazma yaklagimlarinin
asamalarina gére yazma Ogretimin gergeklestigi fark edilmis ve ¢alismamizda bu yaklagim
tercih edilmistir. Resmi yazigmalarla ilgili kurallar kaynaklarin incelenmesi ve notlar
tutulmasi yoluyla elde edilmistir. Resmi yazismalarin birgok tirii yer almaktadir. Ancak
calismamizin sirliliklar kisminda ifade edildigi gibi bu c¢alismada resmi yazismalarin en
temel tiirlerinden bes tanesinin (dilekge, tutanak, 6z gegmis, karar, rapor) dgrencilere 6gretimi
ele alinmigtir.

Uygulamada 5 haftalik zaman diliminde (15 Mayis - 12 Haziran) 6grencilerle, resmi
yazigsmalarin 6gretimine yonelik etkinlikler gelistirilmistir. Etkinlikler uygulamaya hazir hale
geldikten sonra ¢ogaltilarak her ders konu anlatimi sirasinda 6grencilere dagitilmistir.

Uygulama Yerinin Belirlenmesi

Ulkemizde iiniversitelerin biinyesinde bircok 6grencimiz egitim gérmektedir. Her
boliim &grencisi okurken ortak olarak Tiirk Dili dersini almaktadir. Bu amagla Izmir ilinde
bulunan herhangi bir yiiksekogretim kurumunda bu ¢aligsma yapilmak istenmistir. Bu konuyla
ilgili Meslek Yiiksekokulda derse giren okutmanlarla goriisiilmiis ve gerekli izinler alindiktan
sonra uygulamaya baglanmistir.

Uygulama Meslek Yiiksekokulda okuyan birinci smif 6grencilere uygulanmistir.
Okutmanlarla gortisiilerek akademik takvimin bozulmamasi amaciyla uygulamanin Tiirk Dili-
IT dersinin konularinda yer alan resmi yazismalarin anlatilacagi zaman dilimi se¢ilmis ve
uygulamanin Biiro Yoneticiligi ve Asistanligi programinda okuyan sinifla 134 numarali

siifta gerg¢eklestirilmesine karar verilmistir.



Sekil 11°de sinif ortam1 gosterilmistir:

Sekil 11.Uygulama siirecindeki sinif oturma diizeni.
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Uygulama

Eylem arastirmasinin ayrilmaz bir pargast olan uygulama planint gelistirme siirecinde,
aragtirmaci oncelikle probleme neden olan etkenleri ortadan kaldirmaya yonelik 6nlemleri
belirlemeli ve bunlari sistematik bir plan i¢cine dahil ederek siirece yaymalidir. Bu anlamda
calismanin basinda uygulama siireci iyi bir sekilde planlanmalidir. Uygulama siirecinde plana
sadik kalimmali ancak elde edilen veriler 1518inda goriilen problemlerin ¢oziimiine yonelik
yeni kararlar alinarak gerekli degisiklikler yapilmalidir. Yapilan bu degisiklikler eylem
planina yansitilmalidir. (Yildirim ve Simsek, 2011)

Uygulama sayesinde arastirmaci alaninda belirledigi soruna yonelik teorik bilgileri
uygulamalarla pratige doniistiirerek sonuglara ulasabilecek ve sorunun ¢oziimiine iliskin
gelistirilen ¢aligmalarin verimliligini ortaya ¢ikarabilecektir.

Uygulama Sonrasi

Gergeklestirilen uygulama sonucunda problem durumunun ¢oziimiine iliskin gelisme

olustuysa sonuglar ¢ikarmak ve birtakim kararlar1 vermek i¢in yapilan miidahalenin

etkilerini degerlendirmek gerekmektedir. Bu durumda dusiincelerin olumlu yo6nde
yaptig1 katkinin destekleyici kanitini olusturmak icin veriler acik bir sekilde belirtilir.

Eger yapilan ¢alismalar sonucunda bir gelisme ve degisme yoksa daha iyi sonuglar elde

etmek i¢in ne gibi degisiklikler yapilmasi gerektigi dustiniilmelidir. (Ferrance, 2000’den

akt. Tok, 2012, s. 73)

Gozlem. Veri toplama teknikleri deneyimler, sorgulama ve inceleme yoluyla

geceklestirilir. Deneyimler; aktif katilimel, katilimer gozlemci ya da pasif gézlemci

olma seklinde saha notlari, toplanti tutanaklari ve gozlemlerle belirlenebilir.

Gergeklestirilen goriismeler, anketler, tutum 6lgekleri, standartlagtirilmis test sonuglari,

0z degerlendirmeler, kontrol listeleri, sorgulama igin birer aragtir. Arsiv kayitlari,

giinliikler, haritalar, radyo ve video kayitlar, 6grencilerin ¢alisma tiriinleri, saha notlari,
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internet ve elektronik posta bilgileri inceleme verileridir. (Ferrance, 2000; Mills,
2003’den akt. Uzuner, 2005, s. 7)

Bu boélimde veri toplama araglarindan yararlanilarak veriler toplanir. Calismamizda
veriler goriisme (6grenci, okutman), giinlik (6grenci, arastirmaci), goézlem (uzman
okutmanlarin ders degerlendirmesi) ve 6grenci yazma c¢alismalarindan elde edilmistir. Veriler
toplandiktan sonra analiz edilerek yorumlanmastir.

Degerlendirme. Bu asamada uygulama sonuglari analiz edilir ve problemin ne derece
¢oziildugiine yonelik degerlendirme yapilir. Bu degerlendirmede uygulamada ortaya ¢ikan
sorunlar, bu sorunlarin kaynaklari, planin etkililigi, benzer problemler i¢in ¢ikarimlar ve ayni
probleme yonelik olarak atilabilecek yeni adimlar ele alinir (Yildirnm ve Simsek, 2011, s.
305). Calismada planda cesitli sorunlar ortaya ¢iktiginda uygulama sonuglarina yonelik tekrar
ilk basamaga donerek yeni bir eylem plani ortaya konulabilir, degisik veri toplama teknikleri

uygulanabilir.

Arastirmanin Calisma Grubu
Karasar’a (2011) gore iki tir evren vardir. Birisi genel evren, digeri ise ‘calisma
evreni’dir. Genel evren, soyut bir kavramdir; tanimlanmasi kolay fakat ulasilmasi gii¢ ve hatta
¢ogu zaman olanaksiz bir biitindir. Calisma evreni, ulasilabilen evrendir. Bu yonii ile
somuttur. Aragtirmacinin ya dogrudan ya da ondan se¢ilmis bir 6rnek kiime iizerinde yapilan
gozlemlerden yararlanarak, hakkinda goriis bildirebilecegi evren ¢alisma evrenidir.
Arastirmamizda calisma evrenini Izmir ilinde bulunan bir Meslek Yiiksekokulda
Turkge dersine giren Ogretim {yeleri ve derslere katilan o6grenciler olusturmaktadir.
Calismada yer almak goniilliiliik esasina dayanmaktadir. Uygulama 6ncesinde 6gretim iiyeleri
ve Ogrenciler ile gorisiilmiis resmi yazismalarin 6gretimine iliskin 6grenci ihtiyacina yonelik
veriler toplanmistir. Uygulama siirecinde arastirmacit uzman ve Ogrencilerle goriismelere

devam etmistir.
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Ogrenciler

15 Mayis- 12 Haziran 2014 tarihleri arasinda gerceklestirilen uygulamaya Izmir ilinde
ogrenim goren 30yiiksekogretim oOgrencisi katilmistir. Ogrencilerin ¢alismaya katilmast
goniilliikk esasina gore olmustur. Sinifta yer alan 6grencilerin biitiinii erkek 6grencilerden
olugsmustur. Bu durum, uygulamanin yontemi agisindan bir sorun olusturmamaktadir.

Calismanin uygulama siirecinde derslere katilan 30 6grenciden veriler toplanmistir.
Ogrencilerin derse katilimlarina bakildiginda uygulama baslangicindan sonuna kadar 28
Ogrencinin diizenli bir sekilde derslere katildiklar1 gérilmustiir. 2 6grenci hasta olduklart i¢in
sadece 1 ders katilamamislardir. Tiir temelli yazma temel olarak alindig1 i¢in biitiin uygulama
caligmalar1 sadece sinif ortaminda yapilmistir.

Meslek Yiiksekokulda Derse Giren Ogretim Uyeleri

Uygulama c¢aligmalart baglamadan oOnce aragtirmact tarafindan, ilgili Meslek
Yiiksekokulda Tiirk¢e derslerine giren 4 okutman ile tanisilmig, onlardan egitim ve 6grenciler
hakkinda bilgiler alinmistir. Resmi yazigmalar konusunun hangi hafta anlatilacagi konusunda
bilgi alinarak dersler i¢in hazirliklar yapilmaya baglanmistir. 30 kisilik bir sinif rastgele
secilmistir. Okutmanlarla yapilan goriismede yapilacak resmi yazigmalarla ilgili etkinlikler
incelenmis, tavsiyeleri alinmistir. Bu siliregte arastirmaci, okutmanlardan derslerine
katilmalarini1 ve derslere iligskin ders gozlem formlarmi doldurmalarini istemistir (bakiniz: Ek-
E). Bu dogrultuda okutmanlar farkli tarihlerdeki 5 haftalik derslere katilarak uzman
goriiglerini belirtmiglerdir.

Arastirmaci

Bu ¢alismada arastirmaci, resmi yazismalarin 6gretimine iliskin 6grenci ihtiyaglarinin
tespiti, etkinliklerin hazirlanmasi, uygulama siirecinin planlanmasi, veri toplama araglarinin

gelistirilmesi, okutmanlar ve 6grencilerle diizenli goriismelerin yapilmasi, uygulama



62

derslerinin yonetilmesi, derslerin anlatilmasi ve uzmanlarin goriisleri dogrultusunda eylem
planini gozden gecirmesi asamalarinda aktif gézlemci rolini Gistlenmistir.

Arastirmaci, uygulama siiresi igerisinde yapilan goriismelerin yazili kagitlari,
arastirmacinin giinliikleri, tarihlere gore tasnif edilmis 6grenci giinliikleri, uzman goriislerinin
yer aldig1 gézlem formlart ve dgrencilerin uygulama oncesi ve uygulama siirecinde yazdiklar
resmi yazigmalarla ilgili caligmalar iki ayr1 dosyada toplanmak suretiyle alti farkli veri
toplama dosyasi1 olusturmustur.

Arastirmact ders igsleme siirecinde yasadiklarini giinii giintine bilgisayar ortamina
giinliikler seklinde kaleme almistir. Calismasinda nesnelligi vzun yillar Meslek Yiiksekokul
tecriibesine sahip olan uzmanlarin ders gozlem formlari ve onlarla yaptigi goriismelerden
hareketle saglamaya c¢alismistir. Onlardan gelen verilerle kendi giinliiklerini kargilastirmis
bunun yaninda ogrencilerin giinlikklerinde yer alan tutum ile ilgili sorulardan da
yararlanmistir. Ogrenci giinliiklerinde yer alan begenilen ve begenilmeyen etkinlikler sorusu

ogrencilerin ders siireci hakkinda geri bildirimlerini almay1 kolaylastirmistir.

Veri Toplama Takvimi

Calismanin planlanmis veri takvimi asagidaki tabloda belirtilmistir.
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Veri Toplama Takvimi Tablosu
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No

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Tarih

15.05.2014

16.05.2014

21.05.2014

22.05.2014

22.05.2014

22.05.2014

22.05.2014

29.05.2014

29.05.2014

29.05.2014

29.05.2014

02.06.2014

02.06.2014

02.06.2014

02.06.2014

05.06.2014

05.06.2014

05.06.2014

05.06.2014

10.06.2014

10.06.2014

10.06.2014

10.06.2014

12.06.2014

12.06.2014

Etkinlik
4 Farkli Okutmanla On Gériisme
Ogrencilerle On Goriisme
On Yazma Calismasi
Uygulama Dersi 1-2
Uzman Go6zlemi 1
Ogrenci Ders Degerlendirmesi 1
Yazma Calismasi 1
Uygulama Dersi 3-4
Uzman Go6zlemi 2
Ogrenci Ders Degerlendirmesi 2
Yazma Caligmast 2
Uygulama Dersi 5-6
Uzman Gé6zlemi 3
Ogrenci Ders Degerlendirmesi 3
Yazma Calismasi 3
Uygulama Dersi 7-8
Uzman G6zlemi 4
Ogrenci Ders Degerlendirmesi 4
Yazma Calismas1 4
Uygulama Dersi 9-10
Uzman G6zlemi 5
Ogrenci Ders Degerlendirmesi 5
Yazma Caligmasi 5
Ogrencilerle Son Gériisme

Okutmanlarla Son Gorlisme

Kayit Araci
Gortigme Formu
Gortigsme Formu

Ogrenci Calisma Kagidi
Arastirmact Gunligi
Gozlem Formu
Ogrenci Giinliigii
Ogrenci Calisma Kagidi
Arastirmact Giinliigi
Gozlem Formu
Ogrenci Ginliigii
Ogrenci Calisma Kagidi
Arastirmact Giinliigi
Gozlem Formu
Ogrenci Ginligii
Ogrenci Calisma Kagidi
Arastirmact Gunligi
Gozlem Formu
Ogrenci Ginliigii
Ogrenci Calisma Kagidi
Arastirmact Gunligi
Gozlem Formu
Ogrenci Giinliigii
Ogrenci Calisma Kagidi
Goriisme Formu

Goriisme Formu
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Veri Toplama Araclar

Eylem aragtirmasinda birbirinden farkli zaman ve mekanlarda birbirini destekler
nitelikte veriler toplanarak veri ¢esitlemesine ulasilmaya c¢alisiimaktadir (Kuzu, 2009). Bu
caligmada arastirmaci giinliigii, 6grenci giinliikkleri, uzman goézlemleri, goriisme, dokiiman
inceleme olmak tizere bes farkli veri toplama tekniginden yararlanilmistir.

Arastirmaci Giinliigii. Arastirmaci uygulama siirecinin her bolimiinii belirtilen
goriislere uygun olarak giinliikklerle kayit altina almaya ¢alismistir (bakiniz: Ek-F). Uygulama
stirecinin ilk giintinden son giiniine kadar olan siireclere (okutmanlarla yapilan goriismeler,
Ogrencilerle yapilan goériismeler, ders isleme siireci) biitiin ayrintilariyla arastirmact
giinligiinde yer verilmistir. Arastirmaci veri analizinde diger veri toplama araglarindan
oldugu gibi aragtirmaci giinliiklerinden de yararlanmistir.

Ogrenci Giinliigii. Veri toplama araclarindan en 6nemlilerinden biri de 6grenci
giinliikleridir. Ogrencilere uygulama derslerinin hemen bitiminde arastirmaci tarafindan
ogrenci giinlikkleri dagitilmistir. Ogrenciler giinliiklere dersle ilgili kendi diisiincelerini
yazdiktan sonra giinliikler arastirmaci tarafindan toplanmis ve her ders giinii bitiminde
giinliiklerin analizi yapilmistir. Ders uygulama siirecinin analizinde; uzman gézlem formlari,
aragtirmaci giinliigii ve 6grenci giinliikleri ti¢ 6nemli etken olmustur. Uygulama derslerinde
aragtirmaci tarafindan hazirlanan etkinlikleri en iyi degerlendirecek olan 6grencilerdir.
Ogrenciler hazirlanan etkinliklerin kendilerine nasil bir etki biraktigii en iyi gozlemleyen
bireyler oldugundan bu siiregte 6grenci giinliiklerinin énemli bir rolii vardir (bakiniz: Ek-D).

Goriisme. Nitel arastirmalarin temel karakteristigi arastirma O6znelerinin bakis
acilarini, anlam diinyalarin1 ortaya koyma, diinyay1 arastirma o6znelerinin gozleriyle gérme
oldugundan dolay1r daha derin bilgiler edinmek o6nemlidir (Kus, 2012). Goriisme nitel
arastirmalarda en sik kullanilan veri toplama araci olarak karsimiza ¢ikmaktadir (Yildirim ve

Simsek, 2011, s. 119). Patton (1987), ii¢ tiir gérigsme yaklasimindan s6z eder: sohbet tarzi
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goriisme, gorisme formu yaklasimi ve standartlagtirilmis agik uglu goriisme yaklasimi
(Yildirim ve Simsek, 2011, s. 121). Bu ¢alismada, okutman ve 6grencilerle standartlagtirilmig
acik uclu goriisme yaklagimina gore goriismeler gergeklestirilmistir.

Okutmanlarla Goriisme

Nitel arastirmalarda ¢ogunlukla kullanilan goériisme tekniginin tiirleri Sénmez ve
Alacapmar’a (2011) gore yapilandirilmis, yart yapilandirilmis, yapilandirilmamis goriisme
teknikleri ile odak grup goriismesidir. Meslek Yiiksekokulu (MYO) 6grencilerinin, resmi
yazigsmalarin 6gretimine iligkin ihtiyaglarinin tespitine yonelik MYO’da okutman olarak gorev
yapan uzmanlarla “yari yapilandirilmis goriisme”ler gergeklestirilmistir. Gorigsmede bes
soruya yer verilmistir (bakiniz: Ek-B). MYO’da ders anlatim tecriibesine sahip olan
okutmanlarin, 6grencilerin resmi yazigmalarla ilgili ihtiyaclarina yoénelik diisiinceleri bu
goriigmelerle veri olarak toplanmaistir.

Ogrenci Goriisme Formu

Bas ve Akturan’a (2013) goére goriisgme sorular1 hazirlanirken; agik uglu sorularda
yorum gerektiren sorular sec¢ilmeli, genelden 6zele gidilmeli, neden sorusu kullanilmali ve
sorular arastirilan konuyu hafizada canlandirilacak sekilde ifade edilmelidir. Bu ¢alismada
Ogrencilerle  goriisme  yaklasimlarindan  standartlagtirilmis  acik  uglu  goriisme
gergeklestirilmigtir. Bu yaklasim, “dikkatlice yazilmig ve belirli bir siraya konmus bir dizi
sorudan olusur ve her goriisiilen bireye bu sorular ayni tarzda ve sirada sorulur” (Patton,
1987°den akt. Yildirnm ve Simsek, 2011, s. 123). Goriisme Oncesinde arastirmaci tarafindan
resmi yazigsmalarin Ggretimine iliskin 6grenci ihtiyaglarini ortaya koymak amaciyla
Ogrencilere yonelik agik uglu sorular hazirlanmistir (bakimiz: Ek-A). Yine uygulamalar
sonunda uygulama siirecini genel olarak degerlendiren bir goriisme formu hazirlanarak
Ogrencilere verilmis ve o formda bulunan agik uglu sorulari cevaplamalari istenmistir. Bu

goriisme formlariyla da etkinliklerin 6grencilere katki saglayip saglamadigi ve uygulama
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stirecinin 6grenciler agisindan olumlu ve olumsuz yonleri ortaya konulmasi amaglanmistir
(bakimiz: Ek-C).

Uzman Gézlemci Giinliigii. Calismada kullanilan veri toplama araglarindan bir digeri
de gozlemdir. Gozlem yontemi aragtirmacinin uygun buldugu her tiir sosyal veya kurumsal
ortamda bir veri toplama aract olarak kullanilabilir(Yildirrm ve Simgsek, 2011, s. 169).
Creswell’e (2008, 2011) gore de nitel arastirma yontemi bir ana olgu lizerine odaklanmakta ve
katilimcilarin goriisleri {izerine temellendirilmektedir (Goger, 2013, s. 30). Bu calismada
MYO’da calisan okutmanlar derslere davet edilerek derslerin uzmanlar tarafindan
gozlemlenmesi saglanmistir. Okutmanlardan uygulama derslerinde neleri goézleyecegine
iliskin 6nceden aragtirmaci tarafindan hazirlanmig formlart doldurmalart istenmistir (bakiniz:
Ek-E).

Ogrenci Uygulama Kagitlari. Uygulama Calismalarinda en temel veri toplama
araglarindan biri 6grencilerin yazma caligmalaridir. Bu ¢alismada, 6grencilerin uygulama
oncesindeki durumlarmi gérmek amaciyla verilen 6n yazma calismast (dilekge yazimi),
etkinliklerle anlatilan resmi yazigmalarin (dilekge, tutanak, 6z ge¢mis, karar ve rapor) her
biriyle ilgili ders bitiminde son durumlarini incelemek i¢in yazdirilan metinlerle birlikte alti
yazilt anlatim uygulamasi yaptirilmustir. Ogrencilerin yazili ¢calismalarinda yaptiklar: hatalar
geri bildirimle diizeltilmistir. Ogrencilerin yazili anlatim ¢aligmalari, arastirmaci tarafindan

ayr1 ayri dosyalanmistir.

Verilerin Analiz Edilme Siireci
Wolcott (1994), veri analizinde ii¢ yol dnermistir. Birinci yol toplanan verilerin 6zgiin
formuna miimkiin oldugu kadar sadik kalarak ve gerektiginde arastirmaya katilan
bireylerin sdylediklerinden dogrudan alint1 yaparak aktarilmasi; ikinci yol bazi nedensel
ve agiklayici sonuglara ulagmak amaciyla “sistematik analiz” yapilmasi; tiglincii yol ise

arastirmaci tarafindan birinci veya ikinci yaklagim temel alinmasi ve buna ek olarak,



67

veri analizi silirecinde kendi yorumlarin da dahil edilmesidir. (Yildirim ve Simsek,
2011, s.221-222)

Wolcott’un siniflamas1 ve alanyazindaki diger siniflamalar incelendiginde veri
analizinde her aragtirmaci i¢in 6nemli olan {i¢ temel kavramin vurgulandig1 goriillmektedir :
“betimleme”, “analiz”, “yorumlama” (Yildirim ve Simsek, 2011, s. 222). Calismada toplanan
verilerin neler soyledigi sorusuna cevap aranarak betimlenmesi yapilmaya, neden ve nasil
sorularina cevap aranarak analizi yapilmaya, bu sdylenen ve gozlenen verilerin ne anlama
geldigi sorusuyla da yorumlamaya c¢aligilmistir.

Strauss ve Corbin (1990), nitel verilerin analizinde iki yaklasimdan s6z eder: Betimsel
analiz ve igerik analizi (Yildirnrm ve Simsek, 2011, s. 223). Bu c¢alismada, Meslek
Yiiksekokulu Ogrencilerinin resmi yazigsmalari 6grenmeye yonelik ihtiya¢ durumlari ve
uygulanan etkinliklerin 6grenmelerine yapmis oldugu katkilar arastirmaci tarafindan elde
edilen veriler 1s18inda yorumlandigr i¢in betimsel analiz teknigi kullanilmistir. Betimsel
analizin 1) bir ¢ergceve olusturma, 2) tematik ¢ergeveye gore verilerin islenmesi, 3) bulgularin
tanimlanmas1 ve (4) bulgularin yorumlanmasi olmak tizere dort basamagi vardir (Yildirim ve
Simsek, 2011, s. 224).

Calismada nitel verilerin analizi i¢in uygulamaya iliskin Oncelikle bir plan
hazirlanmigtir. Calismanin kavramsal boliimiinden ve 6grencilerin resmi yazigmalarin
ogretimine iliskin ihtiyaglarindan hareketle eylem plan1 uygulanmistir. Verilerin analizi i¢in
toplanan veriler incelenmis ve arastirmanin alt problemleri dogrultusunda yorumlanmustir.

Arastirmadaki bulgular 6grenci ve okutmanlardan gelen goriislere gore bazi temalar
altinda toplanmistir. Bu temalar 6grenci ve okutman gorislerinin ¢ogunlugu géz Oniinde
bulundurularak olusturulmus, bulgular ve yorum boliimii bu temalar altinda toplanmistir. Bu

temalar su sekildedir:
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Resmi yazigmalarin 6gretiminde o6grenci ihtiyaglarina iligkin bulgular ve yorum
boliimiindeki 6grenci ve okutman goriisleri su temalar altinda toplanmistir.
e Ogrencilerin yazmay: giindelik hayatta sik kullanmalar,
e Ogrencilerin farkl1 zamanlarda farkli metin tiirleri ile karsilasmalari,
e Ogrencilerin resmi yazigma tiirleri ile ilgili 6n bilgileri,
e Derslerdeki 6gretim niteligine yonelik sorunlar.

Bu temalar altinda 6grenci ve okutmanlardan gelen bulgulara yer verilmis ve bunlar
arastirmaci tarafindan yorumlanmustir.

Uygulanan 6gretim siirecine iligkin bulgular ve yorum boliimiindeki sinif ig¢indeki
uygulamalara iliskin bulgular su temalar altinda toplanarak arastirmaci tarafindan
yorumlanmugtir.

e Ogrenciler acisindan uygulama siirecinde anlatilan derslerle daha 6nce
anlatilan Turk Dili dersleri arasindaki farkliliklarin ortaya konulmasi,

e Ogrencilerin uygulama derslerine iliskin duygularinin ifade edilmesi,

e Hazirlanan etkinliklerin uygunlugunun &grenci ve uzmanlar tarafindan
degerlendirilmesi,

e Ogrenciler tarafindan hazir dilekceler oldugu gériisiiniin savunulmast,

e Yapilan etkinliklerle turlerin kavranmasi yoniinde o6grencilerde kaliciligin
saglanmast.

Resmi yazigmalarla ilgili gelistirilen uygulama etkinliklerinin 6grencilerin yazma
tutumlarma iliskin bulgular ve yorum bolimii su temalar altinda toplanarak arastirmaci
tarafindan yorumlanmustir.

e Yapilan etkinliklerin 6grencilerin tiirleri 6grenmelerine etkisi,
e Ogrenciler acisindan uygulama siirecinde anlatilan derslerle daha &nce

anlatilan Ttrk Dili dersleri arasindaki farkliliklarin ortaya konulmasi.
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Calismada bulgularin bu sekilde temalar altinda toplanmasi ile ayn1 goriisler etrafinda
toplanan ve birbirini destekleyen 6grenci, okutman, uzman ve arastirmact gorlislerinin bir
araya getirilmesi amaglanmistir. Bu temalarin olusturulmasinda 30 6grenci, 4 okutman ve 4

uzman goriislerinden yararlanilmistir.

Arastirmanin Gecgerlik ve Giivenirligi
McMillan’a (2000) gore, nitel arastirmalarin degerlendirilmesinde kullanilan en
onemli Olgiit arastirmada elde edilen verilerin, verilerin analizinin ve sonuglarin inanilir ve
giivenilir olmasi olarak aciklamaktadir. Bu da arastirmanin gecerlik ve giivenirlik degerine
baglidir (Biiytikoztiirk, Cakmak, Akgiin, Karadeniz, Demirel, 2013, s. 245). Aragtirmanin
gegerligi ve giivenirligini artirmak i¢in nitel aragtirma yontemlerinin énemli 6gelerinden biri
olan veri toplama araglar1 oldukg¢a zenginlestirilmeye ¢aligilmistir. Bu ¢alismada, aragtirmaci
giinligii, ogrenci gunlikleri, okutman goriisme formlari, Ogrenci goriisme formlari
kullanilmasiyla, okutman ve ogrencilerle goriismeler yapilmasi ile verilerin analizinin
giivenilir olmast amaglanmistir. Yine derslere okutmanlar davet edilerek onlarin da dersleri
farkl1 bir bakis agisiyla degerlendirmeleri saglanmistir. Bunlar okutmanlar tarafindan uzman
gozlem formu adi altinda kayit altina alinmis ve arastirmaci tarafindan da bulgular ve yorum
boliimiinde bu degerlendirmelere yer verilmistir. Okutman, 6grenci ve aragtirmaci gibi farkli
veri araglarindan veriler toplanarak analiz edilmesi ile ¢aligmanin giivenilirligi ve gegerliligi
saglanmaya calisilmigtir.
Eylem arastirmasimin gecerlik ve giivenirligi nicel arastirmalara gore farklilik
gostermektedir. Eylem arastirmast belirli bir alanda gergeklestirilmekte olup verilerin
baglama ve kendine 6zgii oldugu kabul edilmektedir. Bu nedenle nicel arastirmalarda
kullanilan i¢ gecerlilik, dis gegerlilik, giivenirlik ve nesnellik eylem arastirmalarina
dogrudan uygulanamaz. Ancak bunlarin yerine eylem arastirmasinin gegerligini test

etmek i¢in inandiricilik, transfer edilebilirlik, giivenilmeye layilk olma ve
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onaylanabilirlik olciitleri kullanilir. (Guba, 1981, akt. Mills, 2003°den, akt. Tok, 2012, s.

84)

Lincoln ve Guba (1985) bir arastirmanin inandiriciliginin saglanabilmesi i¢in
arastirmaci tarafindan su stratejilerin kullanilmasini 6nermektedir: (1) arastirmaci, biitiin
verileri yaptig1 gézlem ve goriigmelerle ve uzun siireli etkilesimlerle elde etmelidir; (2)
arastirmact, sonuglart elde ederken sonuglarin Dbirbirleriyle devamli olarak
karsilastirilmasina ve yorumlanmasina dikkat etmelidir; (3) arastirmaci problemlere
farkli yonlerden bakmali, bunun i¢in de veri toplama araglarmi olduk¢a zengin
tutmalidir; (4) vyapilan arastirmanin o konuda uzmanlasmis biri tarafindan
degerlendirilmesine imkan saglanmalidir; (5) arastirma sonucunda elde edilen veriler
katilimcilarla paylagilabilir. (Yildirim ve Simsek, 2011, s. 265-266-267-268)

Bu aragtirmanin gegerlik ve giivenirligini saglamak i¢in Tok’un (2012) ifade ettigi
basamaklar g6z 6niinde bulundurulmustur.

1. Gozlemlerinizi dikkatli bir bicimde ve tam olarak kaydedin: Caligma 6ncesinde
veri toplama takvimi olusturulmus ve veriler bu takvime gore elde edilmistir. Verilerin elde
edilis siirecinde veri toplama araglar1 (arastirmaci giinliigii, 6grenci giinligli, uzman goézlemci
formlar1, 6grenci yazma ¢alismalari, &grencilerle ve okutmanlarla yapilan goériisme formlart)
bu takvim siirecinde giinliik analiz edilmis ve elde edilen veriler hemen kaydedilmistir.

2. Verilerin toplanmasinda ve analiz edilmesinde kullandiginiz tiim asamalari
tammmlaymn: Calismada veri toplama takvimine gore uygulamalarin 6ncesinden verilerin
analiz edilme stirecine kadar olan biitin agamalar ayrintili olarak yontem kisminda
acgiklanmustir.

3. Onemli olan her seyi kaydettiginizden ve raporlastirdizimzdan emin olun:

Arastirmaci ¢alismanin biitiin agsamalarinda elde ettigi verileri (giinliikler, gozlem ve goriisme
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formlar1, etkinlik kagitlar1) tarihleri ilizerlerine yazilmis bir sekilde ayri ayri dosyalamis
verilerin kaybolma ihtimalini engellemistir.

4. Verilerin tanimlanmasi ve yorumlanmasinda nesnel davranin: Arastirmanin
uygulama siirecinde tecriibeli okutmanlarin ve bu alanda uzman kisilerin biitiin ¢alismalarla

ilgili goriisleri alinarak nesnellik saglanmaya caligiimstir.

5. Yeterli veri kaynag kullanin: Arastirmada farkli agilardan degerlendirme
yapabilmek i¢in veri toplama araglart oldukga zenginlestirilmistir. Arastirmaci ve okutmanlar
veri toplamada katilimer gézlemeci olarak kullanilmistir. Veri toplama araglarinda ise alti

farkl1 veri toplama araci kullanilarak ¢esitlilik saglanmaya ¢alisilmistir.
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Boliim IV: Bulgular ve Yorum

“Yazma; duygu, diisiince, istek ve olaylarin belli

kurallara uygun olarak birtakim sembollerle anlatilmasidir.
Yazma, insanin dogasi geregi kendini disa vurdugu
davranislardan birisidir.”

Ozbay, 2006

Calismamizin bu boliimiinde veri toplama araglarindan nitel olarak elde edilen veriler

uygulama siirecindeki etkinliklere gore yorumlanmistir.

Resmi Yazismalarin Ogretiminde Ogrenci Thtiyaclarina iliskin Bulgular ve Yorum
Resmi yazigsmalarin 6gretiminde 6grenci ihtiyaglarina iligkin bulgular ortaya koymak
icin ti¢ farkl veri toplama ¢alismasi yapildi:

e Resmi yazigsmalarin 6gretimi ile ilgili 6grenci ihtiyaglarina iliskin 6grenci goriisleri

e Resmi yazigmalarin 6gretimi ile ilgili 6grenci ihtiyaglarina iligkin okutman

goriigleri (MYO’da derse giren okutmanlar)

e Resmi yazigmalarin Ogretimi ile ilgili 6grenci ihtiyaglarina iliskin Ogrenci

kagitlarinin incelenmesi

Resmi Yazigmalar konusu ile ilgili bilgiler mevcut olmasina ragmen insanlar resmi
yazigmalar1 yazarken hatalar yapilabiliyor ya da yazmak i¢in bilen birilerinden yardim talep
edilebiliyor. Bu yiizden okullarda 6grencilere resmi yazigmalarin ne oldugu, nerelerde
kullanildig1, 6zellikleri ve nasil yazildigr ile ilgili yeterli bilgiler aktarildiktan sonra bu
yazisma tiirleriyle ilgili gerekli uygulamalar da yapilirsa bu sorunun da kendiliginden
azalacagini diistiniiyorum. Giinlik hayatta vazgegilmez bir ihtiyag oldugu i¢in resmi
yazismalart o6grencilerin mutlaka derslerde 6grenerek uygulama yapmalar gerektigini

degerlendiriyorum.
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Resmi yazigsma tirleri ile ilgili uygulamalar1 yapmadan 6nce MYO Ogrencilerinin
resmi yazigsma tiirlerinin 6gretimi ile ilgili ihtiya¢ durumlari belirtilmeye c¢alisildi. Buna baglh
ilk olarak Izmir ilinde okuyan 30 MYO &grencisi ve 4 okutman ile 6n goriisme yapildi.
Burada 6grencilere ve okutmanlara beg adet agik uglu soru yoneltildi. Yapilan bu goriigme
sonucunda grenci ve okutmanlardan elde edilen veriler su sekilde temalandirilmistir:

Tablo 3

Resmi Yazismalarin Ogretiminde Ogrenci Ihtivaglarina Iliskin Temalarin Dagilimi

Tema/Say1 30 égrenci 4 okutman
1. Ogrencilerin yazmayi giindelik hayatta stk kullanmalar1 21 4
2. Ogrencilerin farkli zamanlarda farkli metin tiirleri ile karsilagmalar 18 -
3. Ogrencilerin resmi yazisma tiirleri ile ilgili 6n bilgileri 16 -
4. Derslerdeki 6gretim niteligine yonelik sorunlar 15 4

Tablo 3’te gosterilen temalar; arastirmada kullanilan giinliikler ve a¢ik u¢lu sorulardan

(6grenci, okutman) yararlanilarak tasnif edilmistir. Arastirmada bulgular elde edilirken
Ogrenci ve okutmanlara farkli sorular yoneltilmistir. Onlardan gelen cevaplar temalandirilmig
ve ayni temaya uygun goriisler sayilara gore tabloya aktarilmistir.
Ogrencilerin Yazmayr Giindelik Hayatta Stk Kullanmalari. Bu tema ile ilgili 6grencilerin
giinlik hayatta en ¢ok hangi durumlarda yazmak zorunda kaldiklarini ortaya koymak ig¢in
onlara “Giinliik hayatta en ¢ok hangi durumlarda yazmak zorunda oldugunu diisiiniiyorsun?”
sorusu yoneltilerek 6grencilerden su cevaplar alindi:

“Giinliik hayatta en ¢ok icimdeki dzlem ve hasret duygularmmi anlatmak, mutlulugumu
ve tiziintiimii paylasmak istedigimde yazma ihtiyaci hissediyorum. Bir de resmi kurumlarda
islerim oldugunda (banka, okul, belediye vs.) yazmak durumunda kaliyorum” (Ogrenci On

Gortisme Formu, 16.05. 2014).
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“Giinliik tuttugumda her giinii anlatmak i¢in, resmi bir makamla isim oldugunda
oraya istek ve sikayetlerimi dile getirmek icin yazi yazdigimi diisiiniiyorum” (Ogrenci On
Goriisme Formu, 16.05. 2014).

“Derslerde not tuttugum zaman, telefonda internette mesajlagirken, duygularimi
anlatmak icin siir yazarken ve bir sirkete veya kuruma basvuru yaparken yazarim” (Ogrenci
On Gorisme Formu, 16.05. 2014).

“Resmi kurum veya kuruluglara istek ve ihtiyaglar dogrultusunda dilek¢e yazarim”
(Ogrenci On Goriisme Formu, 16.05. 2014).

“Bir konu hakkindaki duygu ve diistincelerimi anlatmak i¢in diiz yazi seklinde
kompozisyon yaziyorum. Bunun yaminda banka, postane, iiniversite gibi resmi kurumlarda
isim oldugunda bir belge va da para aldigimda ad-soyad yazip imza atarim veya bir istekte
bulundugumda dilek¢e yazarim. Bu gibi durumlarda yazmak zorunda kaldigimi
diisiintiyorum” (Ogrenci On Gériisme Formu, 16.05. 2014).

Bu tema ile ilgili goriigler okutman gériisme formlarinda su sekilde yer almigtir.

“Kisiler giinliik hayatta resmi ya da resmi olmayan yazma tiirlerinde yazmak zorunda
kalabilirler. Resmi olmayan tiirler; hikaye, giinliik, hatira ve belki de siirdir. Resmi olan
yazma tiirleri ise; ozellikle is hayatinda karsimiza ¢ikan dilekge, tutanak, rapor ve 6z ge¢mis
gibi resmi yazisma tiirleridir. Ogrencilerin resmi yazisma tiirlerini 6grenmeleri ozellikle ig
hayatinda onlara biiyiik kolaylik saglayacaktir” (Okutman On Goériisme Formu 1,
15.05.2014).

“Insanlar giinliik hayatta, ozellikle is hayatinda resmi yazismalar konusunda daha cok
yazmak zorunda kaliyor. Bunu da dilekce, rapor, tutanak vb. resmi yazilar olusturuyor”
(Okutman On Gériisme Formu 3, 15.05.2014).

“Ogrencilere resmi yazisma tiirleri ogretilmelidir. Giiniimiizde hemen her meslek

grubu resmi yazismalar yapmak zorunda kalmaktadir. Giinliik hayatta da bir aksakligi dile



75

getirmek ve herhangi bir uygulamaya itiraz ederek yasal hakkini kullanmak igin her égrenci
(birey) dilekce yazmayt bilmek zorundadir. Giiniimiizde bu artik bir gereklilik halini almistir”
(Okutman On Gériisme Formu 4, 15.05.2014).

“Ogrencilere resmi yazisma tiirleri égretilmelidir. Hangi meslek grubunda ¢alisirsa
calissin bu tiirleri bilmeye her insan ihtiya¢ duyacak ve bu tiirlerde yazilar yazacaktir. Bir
birey olarak da herkes mutlaka bir durumu ortaya koymak icin bir yere dilek¢e yazacak ya da
giinliik hayatta basina gelebilecek bir trafik kazasi sonucunda tutanak tutacaktir. Belki de
ihtiyag¢ oldugunda 6z ge¢misini yazmak zorunda kalacaktir. Bundan dolay: giiniimiizde resmi
yazisma tiirlerinin en ¢ok kullamlanlarint bilmek bir kolayliktr” (Okutman On Goriisme
Formu 2, 15.05.2014).

Yukaridaki 6grenci ve okutman goriiglerine gore; insanlarin giinlitk hayatta daha ¢ok
giinliik islerini yapmaya calisirken yazmak zorunda kaldiklari ortaya ¢ikmaktadir. Bunun
yaninda ihtiya¢ duyulmasi halinde resmi kurumlarla yapilan dilekge, 6z gecmis, tutanak vb.
yazigsmalarda da yazmak zorunda kalindigi 6grenci ve okutman goriislerinde yer almaktadir.
Bu bulgulardan da anlagildig1 gibi bu tiirlerin iyi bir sekilde 6grencilere 6gretilmesi onlarin
giinlik ve mesleki yasantilar1 acisindan Onem arz etmektedir. Bu tiirlerin 6grencilere
etkinliklerle iyi bir sekilde ogretilmesi onlara giinlilk ve mesleki hayatlarinda kolaylik
saglayacagi degerlendirilmektedir.

Ogrencilerin Farkli Zamanlarda Farkli Metin Tiirleri Ile Karsilasmalari. Bu tema
ile ilgili 6grencilerin giinliik hayatta en ¢ok karsilastiklar1 yazma tiirlerini ortaya koymak i¢in
de onlara “Giinliik hayatta en c¢ok karsilagtigin yazma tiirlerini siralar misin?” sorusu
yoneltildi ve onlardan su cevaplar alindi:

“Giinliik hayatta en ¢ok siir, roman, hikdye ya da dilek¢e metinleri ile karsilasiyorum”

(Ogrenci On Goriisme Formu, 16.05. 2014).
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“En ¢ok ders kitaplarimizda bulunan bilimsel bilgiler iceren metinlerle,
kompozisyonlarla bir de resmi yazismalarla karsilastigim diisiiniiyorum” (Ogrenci On
Goriisme Formu, 16.05. 2014).

“Gazetelerdeki haber metinleri, kose yazilari, deneme yazilari ve resmi yazilar en ¢ok
karsilastigim tiirlerdir” (Ogrenci On Goriisme Formu, 16.05. 2014).

Ogrenciler giinliik hayatta en ¢ok ders kitaplarindaki metinlerle, gazete ve dergilerdeki
yazilarla karsilastiklarini belirtmekle birlikte resmi yazigma tiirlerinden olan dilekge tiirii ile
karsilastiklarini da dile getirmislerdir. Ogrenciler en ¢ok dilekge tiirii ile karsilastiklarini dile
getirdikleri i¢in 6grencilerin bu tiirlerle ilgili ihtiyaclarini tespit etmek amaciyla onlara 6n
caligsma olarak dilek¢e yazdirtlmistir.

Ogrencilerin Resmi Yazisma Tiirleri Ile Ilgili On Bilgileri. Bu tema ile ilgili
Ogrencilerin resmi yazigma tiirleri hakkindaki 6n bilgilerini ortaya koymak i¢in onlara “Resmi
yazigsma tirleri denilince bu konuda aklina neler geliyor, yazar misin?” ve “Simdiye kadar
giinliik hayatta hangi resmi yazigma tiirleriyle karsilastin? sorular1 yoneltilerek 6grencilerden
su cevaplar alindt:

“Resmi yazisma tiirleri denilince aklima kurumlarin birbirleriyle yaptigi yazismalar,
kisilerin kurumlara kurumlarin da kisilere yazmis oldugu yazilar geliyor. En ¢ok gordiigiim
tiir de dilekce oldugunu diigiiniiyorum” (Ogrenci On Goriisme Formu, 16.05. 2014).

“Resmi yazismalardan dilekce ve mektup tiirlerini biliyorum” (Ogrenci On Gériisme
Formu, 16.05. 2014).

“Bir kigi ya da kurum tarafindan yazilan yazilara resmi yazismalar denir. Dilekge,
mektup, cv gibi” (Ogrenci On Goriisme Formu, 16.05. 2014).

“Resmi yazisma tiirleri denilince aklima sadece dilekce gelivor” (Ogrenci On

Gortisme Formu, 16.05. 2014).



77

“Resmi yazigma tiirleri denilince aklima kurumlarmn birbirleriyle yaptigi yazigsmalar,
kisilerin kurumlara kurumlarm da kigilere yazmis oldugu yazilar geliyor. En ¢ok gordiigiim
tiir de dilekge oldugunu diigiiniiyorum” (Ogrenci On Goriisme Formu, 16.05. 2014).

Ayrica Ogrencilerin resmi yazigsma tiirleri hakkinda zorlanmis olduklart noktalar
ortaya koymak i¢in onlara resmi yazigsma tiirlerini yazarken zorlandigin noktalar oldu mu,
yazar misin?” sorular1 yoneltilerek 6grencilerden su cevaplar alindt:

“Simdiye kadar sadece dilek¢e yazdim. Konuyu yazarken bir de tarihi nereye yazmam
gerektigini bilemedigim icin zorlandim” (Ogrenci On Goriisme Formu, 16.05. 2014).

“Dilek¢e yazdim. Nasil bir iislup kullanarak yazacagimi ve tarihi nereye yazmam
gerektigini tam olarak bilemedigim icin drnek metinlere bakarak yazmistim” (Ogrenci On
Goriisme Formu, 16.05. 2014).

“Lisede okula dilek¢e yazmistim ancak kurallarimi tam bilemedigim igin bir
arkadasimdan yardim alarak yazmistim” (Ogrenci On Gériisme Formu, 16.05. 2014).

“Dilek¢e yazarken baglhigin ve tarihin nasil ve nereye yazilacagi ile imzanin nereye
atilacagr konusunda tereddiit yasadigim icin bilen birinden yardim alarak yazmigtim”
(Ogrenci On Goriisme Formu, 16.05. 2014).

“Babam adina resmi bir kuruma dilek¢e yazdim. Kagit diizeninin nasil olmasi
gerektigi ile konunun nasil yazilacagini bilemedigim i¢in zorlannigstim. Bu yiizden daha énce
yazilmig érneklerden yararlandim” (Ogrenci On Goriisme Formu, 16.05. 2014).

Yukaridaki 6grenci goriislerine gore ogrencilerin en ¢ok karsilastiklart ve en iyi
bildikleri resmi yazigma tiirtiniin dilek¢e oldugu ortaya ¢ikmaktadir. Bu goriislerden hareketle
arastirmact tarafindan uygulama oOncesinde 6grencilere en c¢ok bildikleri tiir olan dilekge
ornekleri yazdirilarak onlarin bu tiirle ilgili bilgi diizeylerinin ve bu konudaki ihtiyag
durumlarinin tespiti yapilmaya calisildi. Bu tespitlerden yola ¢ikarak onlarin ihtiyaglarina

yonelik ¢esitli etkinlikler hazirlandi.
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Derslerdeki Ogretim Niteligine Yonelik Sorunlar. Bu tema ile ilgili 6grencilere
“Resmi yazigma tiirleri anlatilirken dersler nasil islenmeli, derslerde 6rnekler incelenerek
uygulamalar yapilmasinin konuyu kavrama agisindan farklilik olusturacagini diistiniiyor
musun, bu konuda neler dusiindiigiinii yazar misin?” sorusu yoneltilmis ve onlardan su
cevaplar alinmisgtir:

“Derslerde ornek metinler gosterilmeli ve konu anlatildiktan sonra pratikler
vapilmalidir. Uygulamali olarak islenen derslerin daha anlasilir ve kalict oldugunu
diisiintiyorum” (Ogrenci On Gériisme Formu, 16.05. 2014).

“Ders islenirken resmi yazismalarla ilgili 6rnek metinler incelenip sonra yazilmasi
daha kalici olacaktir. Ciinkii insan dinlediklerinin bir kismini hatirlar ancak goriip uygulama
yaparak yazarsa bilgilerin cogunu hatirlar” (Ogrenci On Goriisme Formu, 16.05. 2014).

“Ilk olarak 6grenciler bu konuyu neden égrenmesi gerektigi hakkinda iyi bir sekilde
motive edilmelidir. Daha sonra konu anlatimi bittikten sonra 6grencilere yazdirilan ornekler
ogretmenler tarafindan incelenerek ogrencilerin kdgitlarindaki giizel yerler ve hata yapilan
yerler belirtilerek kagitlar ogrencilere geri dagitilmali dive diisiiniiyorum” (Ogrenci On
Gortisme Formu, 16.05. 2014).

Ayrica 6grencilere resmi yazigma tiirleri anlatilirken onlarin hangi noktalarda zorluklar
yasadiklarin1 ve yasamis olduklari zorluklarin ¢6ziimii ve bu tiirleri daha iyi kavrayabilmeleri
icin derslerde etkinlik, uygulama noktasinda neler yapilabilecegi konulari okutman o6n
goriigme formlarinda su sekilde yer almistir:

“Ogrencilerin sayfa diizeni, bashk, tarih yazilacak yer, ad ve soyad yazilacak
alanlarin kavranmasinda zorluk ¢ektikleri gozlemlenmistir. Ayrica icerik olarak kendilerini
ifadede gerekli bilgilerin eksik yazilmasi ya da gereksiz bilgilerin yazilmasi gibi yeterli

beceriyi gosteremedikleri goriilmiistiir” (Okutman On Goriisme Formu 4, 15.05.2014).
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“Ogrenciler bu konularn ézellikle sekilsel boyutunda zorluk yasamaktadirlar. (Sayfa
diizeni, tarih, yer, ad-soyad vb.) Ayni zamanda igerigi hazirlarken hangi bilgilerin gerekli ya
da gereksiz oldugunun ayrimimi yapamamaktadirlar” (Okutman On Gériisme Formu 1,
15.05.2014).

“Derslerde ornek olaylar kurgulanarak konuyu pekistirmek icin uygulamalar
yapilabilir” (Okutman On Gériisme Formu 2, 15.05.2014).

“Ogrencilere 6rnek metinler gosterilerek konu énemli boliimleriyle anlatilir. Sonra
ogrencilerden ornek bir metin olusturmalart istenerek sinifta okutulur. Son olarak onlarin
ortak olarak yaptiklar: hatalardan hareketle konu tekrara ozetlenerek ders bitirilir. Bu sekilde
cok sayida yapilan uygulamalarla 6grencilerin hatalart en aza indirilebilir” (Okutman On
Goriisme Formu 3, 15.05.2014).

Ogrenci ve okutmanlara yoneltilen 6n goriisme sorularina verdikleri cevaplardan da
anlagilacagi gibi 6grencilerin resmi yazisma tiirleri hakkinda ¢ok bilgi sahibi olmadiklari,
bunlardan sadece dilekgeyi bildikleri ve giinliik hayatta ise bu tiirler arasindan yalnizca
dilekge ile karsilastiklar goriilmiistiir. Ogrencilerin dilek¢e yazmada bazi kurallarda (tarih,
baslik, konu metni, imza, sayfa diizeninin nasil olmasi1 gerektigi) zorlandiklari ve bu sorunu
da 6rnek metinlere bakarak ya da bir bilenden yardim alarak ¢6zdiikleri 6grenciler tarafindan
belirtilmistir.

Ayrica 6grencilerin bu tiirlerin nasil anlatilmasi gerektigi ile ilgili genel olarak 6rnek
metinlerin 6grencilere sunulmasi, derste uygulama c¢alismalarinin yapilmasi, 6grencilere
ornek metinlerin yazdirillarak incelenip Ogrencilere dagitilmasi gibi konularda hemfikir
olduklar1 6grenci ve okutman 6n gériisme formlarinda yer almistir.

Resmi Yazismalarin Ogretimi Ile Tlgili Ogrenci Ihtiyaclarina Iliskin Yazili Anlatim
Kagitlarimin Incelenmesi. Ogrencilerden resmi yazisma uygulamalarina gegmeden once

serbest bir konuda bir istek ya da sikayet olay kurgusu yaparak bir adet dilek¢e yazmalari
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istenmistir. Dilek¢enin segilmesinin sebebi ise 6grencilerle yapilan 6n gériismede hemen
hepsinin daha 6nce dilek¢e yazdiklarini belirtmis olmalaridir. Otuz 6grenciden alinan yazili
kagitlar incelendiginde Ogrencilerin resmi yazigsmalarda bazi eksikliklerinin oldugu tespit
edilmistir. Ogrencilerin yazili dokiimanlar1 incelendiginde resmi yazismaya yonelik
ihtiyaglarii sayfa diizeni ve icerik olarak iki baglikta toplayabiliriz.

Sayfa Diizeni

Yazili olarak anlatimda iki 6nemli husustan biri sayfa diizenidir. Ciinkii i¢eriginde
verilen bilgiler kadar bu bilgilerin okuyucuya nasil sunuldugu da énemlidir. Okuyucu yazinin
icerigine bakmadan daha okuyucunun ilk dikkatini ¢eken boliim sekil olacaktir. Ozellikle de
resmi yazigma tiirlerinde sekil diger tiirlere gore daha da 6nemlidir. Ciinkii resmi yazismalar
daha ciddiyet gerektiren yazilardir.

Ogrencilerin yazma calismalar1 degerlendirildiginde de ilk goze carpan sorun sayfa
diizenini saglayamamalaridir. Sayfa diizeni ile ilgili dikkat ¢eken hususlari sayfa kenar
bosluklari, yazilarin diizgiin ve okunakli olmayisi, metinde bulunan béliimler arasi bosluklarin
ayarlanamamasi seklinde siralayabiliriz. Bilgisayar ortaminda yazilan metinlerde bu
sorunlarin ¢oziilmesi miimkiin olsa bile el yazma metinlerde bunlar sorun olmaya devam

edebilir.
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Ogrenci Yazili Anlatim Ornegi 1
Yukarida gosterilen Ornekte de gorildiigi gibi genel olarak sayfa diizeni
saglanamamistir. Kagitta tistten ve yanlardan yeterli bosluklar birakilmamis, paragraf basinda
yazilmasi gereken arz ederim ifadesi sona yazilmis, imza ad-soyad boliimiiniin altina atilmis
ve adres bolimii de yine satir halinde yazilarak sayfa diizeni goriintii olarak tam

gosterilememistir.

icerik

Icerik boliimiinde su sorunlar siralayabiliriz. Bunlar; baslik, tarih, ad-soyad-imza ve
konu metnidir.

a) Bashk

Resmi yazigma tiirlerinde o tiire ait bir baslik kullanilir ve sayfay: ortalayacak sekilde

yazilir. Ornek yazdirilan dilekge metinlerine bakildiginda bashgin tam olarak ortali



82

yazilmadigi veya yazilan kurumun tam olarak adinin yazilmadigi, yazilan metinlerde ise
bulundugu yer ismi eksik oldugu gozlemlenmistir. Buradan hareketle 6grencilere resmi
yazigma tirleri ile ilgili uygulama c¢aligmalar1 yapilirken 6grencilerin bagligi nasil ve nereye

yazma gerektigi hususu vurgulanmasi gerektigini soylemek miimkiindiir.

Ogrenci Yazili Anlatim Ornegi2

Ornek yazili anlatim kagidinda da goriildiigii gibi makam olarak “Izmir Biiyiiksehir
Belediye Baskanligma” seklinde yazilmasi gereken bashk bolimii “Izmir Biiyikk Sehir
Belediyesine” seklinde hatali yazilmigtir. Hem “Biiyliksehir” kelimesi “Biiyiik Sehir” olarak
hatali yazilmig, hem de “Baskanligina” yazilmasi gerekirken makam ifadesi “Belediyesine”

seklinde hatali yazilmustir.
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b) Tarih

Resmi yazigma tiirlerinin ¢ogunda bulunan kurallarindan bir digeri de tarih yazimidir.
Tarih rakamlarla ifade edilir ve her tiiriin kendine ait tarih yazilma yeri vardir. Dilek¢ede ise
tarih sag uist koseye yazilir. Ancak yazilan metinlerin birgogunda tarihlerin dogru sekilde ve
dogru yerde yazilmadigi gorilmiistiir. Ogrencilerle yapilan 6n goriismede de 6grenciler bu

durumu tam bilemedikleri ve karistirdiklart ortaya konulmustu. Uygulamalarda tarihin nereye

ve nasil yazilacagi hususunun da tzerinde durulmas: gerektigi  soOylenebilir.

Ogrenci Yazili Anlatim Ornegi 3
Ogrencilerin genel olarak yapmis olduklar1 hatalardan biri de tarih boliimiiniin nereye
yazilmasi gerektigini bilmemeleridir. Ornek yazili anlatim 6rneginde de goriildiigi gibi sag
iist koseye yazilmast gereken tarih boliimii kagidin sag alt kosesine hatali sekilde yazilmistir.
¢) Ad-soyad ve imza
Resmi yazisma tiirlerinin ¢ogunda bir kural olan ad-soyad ve imza bolimu de
onemlidir. Nereye yazilacagi hepsinde farklidir. Dilek¢ede sag alt koseye yazilir ve hemen

iistiine ise imza atilir. Yazarken de adi-soyadi diye bir baglik yazmaya gerek duyulmaz. Ancak
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incelenen metinlerde ad- soyad boliimii eksik olanlar, yanlis olanlar bulunmakla birlikte dogru
yazilsa da genellikle imzanin altta oldugu goriilmiistiir. Bazi metinlerde ise ad-soyad yazma

boliimiinde adi ve soyadi diye baslik konulmustur. Kagitlara bakildiginda ad-soyad ve imza

boliimiine de etkinliklerde yer verilebilecegi soylenebilir.

Ogrenci Yazili Anlatim Ornegi4
Ogrencilerin dilekge yazarken yapmis olduklari hatalardan biri de ad-soyad yazma ve
imza atma boliimiidiir. Ornek yazili anlatim kagidinda de goriildiigii gibi sag alt tarafa
yazilmasi gereken ad-soyad bolimdii ile atilmasi gereken imza unutulmustur.
d) Konu metni
Resmi yazismalarda ciddi anlatim esastir ve anlatilacak husus kisa, 6z, anlasilir ve net
bir sekilde agiklanmalidir. Metinde gereksiz bilgilere yer verilmezken eksik bilgiler de

olmamalidir. Kagitlar incelendiginde 6grencilerin genel olarak konuyu siirlandiramadiklar
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ve ¢ok kisa yazdiklart goriilmiistiir. Bu sorun da yine 6grencilerle yapilan 6n gériismede onlar
tarafindan dile getirilmistir. Onlar nasil yazacaklarin1 ve gerekli bilgilerle gereksiz bilgileri
ayirt edemediklerini yazmiglardi 6n goriisme formlarinda. Uygulama kagitlarinda da bu
sorunun oldugu tespit edilmis olup uygulama derslerinde bu sorunu ¢6ziimiine ihtiyag

duyduklarini s6ylemek miimkiindiir.

Ogrenci Yazili Anlatim Ornegi5

Dilek¢e her ne kadar belli kaliplasmis ifadelerden olussa da konu boéliimii yazma
becerisine baglidir. Yukaridaki 6rnegin konu béliimiinde de goriildiigii gibi 6grencilerin genel
olarak kendilerini tam olarak tanitamadiklar istek ya da sikayetlerini agik¢a anlatamadiklari
gbzlemlenmistir.

Ogrencilere formlardaki ifadelerine gore resmi yazisma tiirlerinden en ¢ok
karsilastiklar1 ve en iyi bildikleri dilekge tiiriinde 6rnek metinler yazdirilmistir. Ogrencilerin
yazmis olduklar1 6n yazma c¢aligmalarinda icerik ve sayfa diizeni ile ilgili baz1 hatalar oldugu

tespit edilmistir. Kagitlarda goriilen bu hatalar, 6grencilerin 6n gériisme formlarinda belirtmis
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olduklar1 diisinceler ve okutmanlardan da alinan gorisler goz oniinde bulundurularak

gelistirilen etkinliklerle bu hata ve kaygilarin en aza indirilmesi diistinilmuistiir.

Uygulanan Ogretim Siirecine iliskin Bulgular ve Yorum

Calismanin bu boliimiinde, arastirmaci tarafindan hazirlanan resmi yazigmalarla ilgili
etkinliklerin uygulama siirecindeki islevine yonelik bulgu ve yorumlara yer verilmistir.

Simif I¢indeki Uygulamalara iliskin Bulgular ve Yorum. Izmir ilinde bulunan bir
Meslek Yiiksekokulunda 15 Mayis- 12 Haziran tarihleri arasinda miifredat programina uygun
olacak sekilde toplam 5 hafta 30 6grenci ile uygulamalar yapilmistir. Uygulama siirecinde
MYO’da okuyan 6grenciler i¢in hazirlanan resmi yazigmalarla ilgili etkinliklerle islenen
dersler betimlenmistir. Bu betimlemede 6grenci giinliikleri, 6grenci yazili kagitlari, uzman
goriigleri ve aragtirmaci giinliiklerinden yararlanilmistir.

Goger’e  (2012) gore dil becerilerinde 6grencilere  hedeflenen niteliklerin
kazandirilmasi i¢in ¢esitli etkinlikler hazirlanmalidir. Uygulama calismalarinda 6grencilerin
resmi yazismalart kavramalarina iligkin on bir etkinlik hazirlandi. Gelistirilen bu etkinlikler
her ders 6ncesi o giin anlatilacak konu ile ilgili ¢alisma kagidi seklinde 6grencilere dagitildi.

Arastirmamizda uygulama siirecini degerlendirdigimizde resmi yazigmalar konusunda
yazma yaklagimlart igerisinde tiir temelli yaklasimin daha fazla 6ne ¢iktig1 goriillmektedir.
Ciinkii derste resmi yazigmalarla ilgili herhangi bir tir anlatilip ve onlara 6rnek
yazdirilmaktadir. Daha sonra bu iiriin degerlendirilip 6grenciye dagitilmakta ve diger resmi
yazisma tiiri konusuna geg¢ilmektedir. Bu sekilde siirece dayali bir yaklagimdan ¢ok tiir
temelli yaklasimin oldugu goriilmektedir. Ogrenciler 6n goriisme formlarinda da ifade
ettikleri gibi resmi yazismalar1 iyi bir sekilde kavrayabilmek i¢in ders sirasinda ogretmenle
birlikte o giin islenen resmi yazigsma tiirii ile ilgili 6rnek metinler analiz edilerek bir adet 6rnek
yazi olusturulmasini ve hemen arindan kendilerinin bir yazi1 yazarak Dbirlikte

degerlendirilmesini hatalar varsa bunlarin ders esnasinda diizeltilmesini istemektedirler. Bu
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sekilde derslerin daha verimli ve yapilan etkinliklerle de eglenceli gececegini
diistinmektedirler.

Uygulamaya katilan 6grencilerin ¢ogunun, resmi yazismalar hakkinda az da olsa fikir
sahibi olduklar1 gozlemlenmistir. Bu durum 6grenci 6n goriisme formlarinda tespit edilmis
olup aragtirmaci giinliigiinde de su sekilde yer almistir:

“Ogrencilere resmi yazigmalart 6grenmelerine iliskin giidiilemeyi yaptiktan sonra
resmi yazigmalar deyince akillarina neler geldigini sordum. Onlar da dilekge, tutanak,
savunma, 0z geemis, takdir ve ceza yazilart gibi resmi yazi orneklerini soylediler.
Ogrencilerden bu cevaplar aldiktan sonra onlara birgok resmi yazisma tiirii oldugunu ancak
biz derslerimizde bunlardan giinliik hayatta ve mesleki yasantimizda en sik karsilasildigini
disiindiigiimiiz bes tanesini goérecegimizi sOyledim ve bunlar1 tahtaya yazdim. Bunlar:
dilekge, tutanak, karar, 6z gegmis ve rapor ” (Arastirmaci Gunligi, 22.05.2014 ).

Bu uygulama siireci toplam bes (10) ders saati seklinde olmustur. Her hafta (2 ders
saati) bir konu ele almmustir. Oncelikle 6grencilerin bu yazisma tiirii hakkinda neler bildikleri
sorularak hazir bulunus seviyeleri tespit edilmeye ¢alisilmis, 6grencilerin o konu hakkindaki
fikirleri kisaca tahtaya yazilmis ve onlara 6nceden hazirlanmis etkinlik kagitlar1 dagitilmistir.
Ogrencilerle birlikte etkinlik kagitlari incelendikten sonra onlarin bu konuyu daha iyi
kavramalar1 i¢in birlikte bir resmi yazi olusturulmustur. Bunun hemen sonrasinda 6grencilere
birer adet o konu ile ilgili 6rnek resmi yaz1 yazdirilmis ve kagitlar toplandiktan sonra yapilan
hatalar birlikte bakilarak diizeltilmistir. Bunlarin yaninda her derse bir adet gozlemci
Ogretmen davet edilerek dersi gézlemlemesi saglanmis ve ders sonunda agik ug¢lu sorularin
bulundugu “Uzman Go6zlem Formu” verilerek o dersi degerlendirmesi istenmistir. Ayrica
ogrencilere de ders sonunda agik uclu sorularin bulundugu “Ogrenci Giinliigii” verilerek
ogrencilerden ders bitiminde o dersi degerlendirmeleri istenmistir. Arastirmaci da o dersi

giiniin sonunda “Arastirmaci Guinligii” kapsaminda degerlendirmistir.
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Ayrica bu (5) haftalik uygulama stireci boyunca ¢alismanin her asamasinda arastirmact
yer almistir. Arastirmact Ogrencilerin ihtiyaglarim1 g6z Onitinde bulundurarak tiirlerin
ogretilmesine yonelik etkinlikleri hazirlayarak uygulama derslerini kendisi anlatmis; 6grenci,
okutman ve uzman gozlemcilerden doniitleri almis ve biitiin bu degerlendirmeler daha sonra
incelenmek tizere saklanip, bunlara bulgular ve yorumlar boliimiinde yer vermistir. Bes (5)
haftalik uygulama siireci bu sekilde geligmistir.

Smif i¢indeki uygulamalara iligkin bulgular ve yorum 6grenci, okutman ve arastirmaci
goriigleri goz oniinde bulundurularak su basliklar altinda temalandirilmistir:

Tablo 4

Sumif Icindeki Uygulamalara Hiskin Temalarim Dagilimi

Tema/Say1 30 6grenci 4 uzman
1. Ogrenciler Agisindan Uygulama Siirecinde Anlatilan Derslerle Daha Once Anlatilan Tiirk 24 -

Dili Dersleri Arasindaki Farkliliklarin Ortaya Konulmasi

2. Ogrencilerin Uygulama Derslerine iliskin Duygularinin ifade Edilmesi 20 -
3. Hazrlanan Etkinliklerin Uygunlugunun Ogrenci ve Uzmanlar Tarafindan Degerlendirilmesi 18 4
4. Ogrenciler Tarafindan Hazir Dilekgeler Oldugu Gériisiiniin Savunulmast 15 -
5. Yapilan Etkinliklerle Ttirlerin Kavranmasi Yéniinde Ogrencilerde Kaliciligin Saglanmast 14 4

Tablo 4’te gosterilen temalar; arastirmada kullanilan 6grenci gtnlikleri, uzman
gozlem formlari ve 6grencilere yoneltilen agik uglu sorulardan yararlanilarak tasnif edilmistir
ve sayilara gore tabloya aktarilmistir.

Ogrenciler Acisindan Uygulama Siirecinde Anlatilan Derslerle Daha Once
Anlatilan Tiirk Dili Dersleri Arasindaki Farkliliklarin Ortaya Konulmasi. Ogrenciler daha
once donem boyunca almis olduklar1 Tiirk Dili dersleri ile arastirmacmin anlatmis oldugu 5
haftalik Tiirk Dili derslerini karsilastirmis ve aradaki farkliliklar: belirtmislerdir.

Dilek¢e hakkinda goriisme sorularinda bu tema ile ilgili su bulgular elde edilmistir:
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Dilek¢e yazma giinliik hayatta hemen herkesin karsilagabildigi bir resmi yazisma
tiiridiir. Insanlar resmi bir kuruma istek ve sikdyetlerini ancak dilek¢e yazarak iletebilirler. Bu
anlamda dilek¢e her vatandas icin 6nemli bir tiirdiir. Dilek¢e yazmanin belirli kurallart
bulunmaktadir. Uygulamaya katilan 6grencilerin hemen hepsinin, dilek¢e yazma kurallar
hakkinda bilgi sahibi olduklar1 goriilmiis ancak 6n yazma g¢alismalarinda da gorildigi gibi
baz1 hatalar yapildig1 tespit edilmistir. Bu durum arastirmact giinliigiinde su sekilde yer
almistir:

“IIk dersimizde dilekgenin nerelere, nigin ve nasil yazildigini gérecegiz. Bu dersimizin
sonunda dilek¢eyi tam olarak yaziyor durumda olacagimizi ve birer adet 6rnek yazacagimizi
sOyledikten sonra 6grencilere dilek¢e deyince akliniza neler geliyor diye sordum. Yani bir
dilekgeyi diisiindiigiiniizde iginde neler mutlaka olmalhidir dedim. Ogrenciler de dilekce ile
ilgili akillarina ilk gelen kurallar1 sdylediler ve ben bunlari hi¢ yorum yapmadan tahtaya
yazdim. Bunlar: tarih, imza, adres, kurum adi, istek, sikdyet, ad-soyad ve arz ederim. Daha
sonra Ogrencilerden birkaci dilek¢ede bunlarin var olduklarmi bildiklerini ancak bazi
noktalarda zorlandiklarini (tarih nereye ve nasil yazilacagi, imza nereye atilacagi, konu
metninin nasil yazilacagi hususlarinda) dile getirdiler” (Arastirmaci Giinligi, 22.05.2014 ).

Dilek¢e hakkinda bilgiler verdik. Nasil yazildig: ile ilgili kurallar1 “bes altin kural”
seklinde tanimladik. Ve 6grencilere hazirlanan iki etkinlik kagidi dagitip 6grencilerle birlikte
inceledik. Dilek¢e kurallarint verdikten sonra Ogrencilerle birlikte 6rnek bir dilekge
hazirlayarak onlarda dilek¢e yazmanin daha iyi kavranmasimi saglamaya calistitk. Bu
incelemeden sonra dgrencilere dilekge metninin karigik olarak yazildigi metin dagitilarak o
metni dilek¢e kurallaria uygun sekilde yeniden olusturmalarini istedik. Daha sonra
Ogrencileri konu metnini olusturmada serbest birakarak 6grencilerden hayali bir istek ya da
sikdyet dilekgesi yazmalarini istedik ve bu kagitlar incelemek iizere topladik. Ogrenciler

dersin bu sekilde etkinliklerle anlatilmasindan ¢ok hoslanmis ve konunun daha iyi



90

kavradiklarin1 6grenci giinliiklerinde dile getirmislerdir. Bu baglamda “Bu dersi daha 6nceki
derslerle karsilastirdiginda ne gibi farklar var, etkinligin konuyu 6grenmek icin ne gibi
katkilar1 oldugunu diisiiniiyorsun?” sorusuna:

“Bu dersin temel farki eglenceli, giinliik hayatta kullanisli bir uygulama dersi
oldugunu diisiiniiyorum. Derste dilekge drnegi yazarak konunun daha anlasilir hale geldigini
diisiiniiyorum” (Ogrenci Giinliigii, 22.05. 2014).

Bagka bir 6grenci derslerde etkinlik yapmanin 6nemine isaret ederek bu soruya
giinliigiinde soyle cevap vermistir:

“Onceki derslerde sadece dinleyerek ya da derse katiim yaparak konu islerken bu
derste ogrendigimiz bilgileri etkinlik kagitlariyla hemen uygulamaya doktiik. Bu uygulama
konuyu kavramamiza énemli katkilar sagladi” (Ogrenci Giinliigii, 22.05. 2014).

Tutanak hakkinda gériisme sorularinda bu tema ile ilgili su bulgular elde edilmistir:

Tutanak insanlarin giinlilk hayatta karsilastiklar1 bir olay ya da durumu yazili hale
getirerek resmilestirmeleridir. Tutanak yazisi da dilek¢e gibi sik¢a karsilasilan bir yazi
tirtidiir. Ancak 6grencilerin tutanak hakkinda dilek¢ede oldugu kadar bilgi sahibi olmadiklar
goriilmiistiir. Bu durum arastirmaci giinliigiinde su sekilde anlatilmistir:

“Oncelikle 6grencilere tutanak nedir ve nigin tutanak tutulur diye sordum. Bu soru
lizerine Ogrenciler tutanakla cok karsilasmadiklarin1 dile getirerek ne oldugunu tam
bilemediklerini séylediler. Bunun {izerine 6grencilere iki araba kaza yaptiginda ne yapilir diye
sordum. Ogrenciler de polisin gelerek olayr kayit altina aldigim ifade ettiler. Bunu iizerine
ben de tutanagi su sekilde agikladim:

Giinliik hayatta karsilasilan bir olay1 bir durumu kayit altina almak i¢in tutanak tutulur.
Tabi sadece olayla karsilasildiginda degil diger durumlarda da tutanak tutulur diyerek giinliik
hayattan 6rneklerle bunu anlattim. Ornegin bir is yerine ge¢ gelen biri icin ise ge¢ kalma

tutanag tutulur. Yine iki araba kaza yaptiginda veya birine esya ya da para teslim ettigimizde
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bunlarla ilgili tutanaklar tutulur. Veya polis birinden bir olay ya da durumla ilgili ifade
aldiginda tutanak tutulur” (Aragtirmact Giinliigii, 29.05.2014).

Ogrencilere tutanak ile ilgili ikinci etkinlikte bir tutanak metni verilerek bunu
incelemeleri varsa hata onu diizeltmeleri ve bu tutanagin konu metni incelendiginde hangi
tirde bir tutanak yazist oldugunu yazmalar1 istenmistir. Ogrencilerin yanlis bir yaziy
diizelterek tutanak kurallarint daha iyi 6grenmelerine katkida bulunulmaya ve tutanak tiirlerini
ayirt edebilme diizeyleri artirilmaya ¢aligilmistir.

Ogrenciler bu durumu giinliiklerinde yazmuslardir. “Bu dersi daha énceki derslerle
karsilastirdiginda ne gibi farklar var, etkinligin konuyu o6grenmek i¢in ne gibi katkilar
oldugunu diistiniiyorsun?” sorusuna:

“Bu derste en ¢cok hosuma giden kurallari 6grendikten sonra sadece yeniden bir metin
olusturmakla kalmayip yanhs yazilmis bir metni diizeltmis olmamdir. Bu ogrenme yiizdemi
daha da artrnigtir” (Ogrenci Giinlagii, 29.05. 2014).

“Yeni ogremmis oldugum bir konu ile ilgili farkli etkinlikler yapmamiz dogru
metinlerle yanlis metinleri inceleyerek kendimizin tutanak yazmamiz bende konuyu égrenme
acisindan daha kalict oldugunu diistiniiyorum” (Ogrenci Giinligi, 29.05. 2014).

“Derste yapilan etkinliklerle tutanak yazmayr ogrenmis olmam kendime ozgiivenim
artti. Bu da derse olan ilgimi artirdr” (Ogrenci Giinliigii, 29.05. 2014).

Oz ge¢mis hakkinda gériisme sorularinda bu tema ile ilgili su bulgular elde edilmistir:

“Diger Tiirk Dili derslerine gére daha eglenceli bir dersti. Bu derste oldugu gibi diger
derslerde de etkinlikler yapilirsa hem 6grenci bu dersten sikilmaz hem konular daha iyi
pekismis olur” (Ogrenci Giinliigii, 02.06.2014).

“Daha once bilmeden baska 6z ge¢mis orneklerine bakarak oz gegmis yazmistim ama
tam olarak kavrayamamistim. Bugiin tahtada alti genel baslik altinda 6z gegmis bilgilerini

vazdik. Ayrica derste hoca ile ornek bir 6z gegmis okuyup analiz ettikten sonra birlikte bir 6z
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gecmis Ornegi yazdik ve hemen ardindan kendimiz 0z ge¢mis yazarak pekistirdik. Simdi artik
rahatlikla 6z gecmis yazabilecegimi diisiiniiyorum” (Ogrenci Ginliigii, 05.06.2014).

Rapor hakkinda goriisme sorularinda bu tema ile ilgili su bulgular elde edilmistir:

Ogrenciler ilk basta rapor konusunu duyduklarinda ¢ok zorlanacaklarini dile
getirmelerine ragmen ders bitiminde ¢ok eglendiklerini ve kendilerince basta zor olarak
diistindiikleri bir tiirti etkinliklere ve 6rnek metinlerle ¢ok iyi kavradiklarini soylemislerdir. Bu
konu 6grenci giinliiklerinde de yazilmistir.

“Daha onceki dersler bilinen seylerin tekrart oldugu igin biraz sikici gegiyordu fakat
bu derste o6grendigimiz sonu¢ raporu ilk defa karsilastigimiz icin daha ilgi c¢ekiciydi”
(Ogrenci Gunliigii, 10.06.2014).

“Uygulama olarak dersi islememizin anlamam agisindan daha verimli gegtigini ve
diger dersler gibi sikici, tamamen konusma ve anlatmaya dayali olmamasi agisindan daha iyi
gectigini diigiiniiyorum” (Ogrenci Giinliigii, 10.06.2014).

“Diger derslerden farki bu derste bizlere drnek yazilar verilmesiydi. Bunun ¢ok yararl
oldugunu diisiiniiyorum” (Ogrenci Giinliigii, 10.06.2014).

Ogrencilerin Uygulama Derslerine Iliskin Duygularimin Ifade Edilmesi. Ogrenciler
derslerle ilgili duygularint ve yeni bir seyler grenmenin onlara vermis oldugu mutlulugu
Ogrenci giinliiklerinde dile getirmiglerdir.

Ogrenciler uygulama dersinde neler 6grendiklerini giinliiklerinde yazmislardir. Buna
bagli olarak “Bu derste neler 6grendin?” sorusuna:

“Bu derste resmi yazigsma tiirlerinden dilek¢ce yazma kurallarint dilekgcede olmazsa
olmaz bes altin kural seklinde 6grendik. Bunlarin tarih, yazilacak makam, konu metni, adres-
telefon, ad-soyad ve imza oldugunu gordiik” (Ogrenci Giinliigii, 22.05. 2014).

“Bu derste resmi bir kuruma nasil dilek¢e yazilacagini ve ek varsa nereye yazilmasi

gerektigini 6grendim” (Ogrenci Giinliigii, 22.05. 2014).
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Ogrenciler, dilekge konusundaki uygulama siirecinin kendilerine ne gibi katkilar
saglayacagina giinlitklerinde yer vermislerdir. Bu kapsamda “Bu derste en ¢ok ne hosuna gitti
ya da gitmedi? Nedenleri ile birlikte yazar misin?” sorusuna:

“Dilek¢e yazarken hatalarimin ders sirasinda diizeltilmesi hosuma gitti” (Ogrenci
Gunlugi, 22.05. 2014).

“Kagitlar iizerinde etkinlik yapmamiz ve eksiklerimizin aninda diizeltilmesi ¢ok
hosumuza gitti ve dersten zevk aldik” (Ogrenci Giinliigii, 22.05. 2014).

“Giinliik hayatta kullanabilecegim bir konuyu 6grenmis ve yapilan etkinliklerle de
pekistirmis oldugum i¢cin bu ders hosuma gitti. Ayrica ders sonunda kurallarma uygun bir
dilekge yazabildigim icin ¢cok mutluyum” (Ogrenci Giinliigii, 22.05. 2014).

“Bu derste en ¢ok hosuma giden O6grenmis oldugum bilgiyi gercek hayatta
kullanacagim olmasidir” (Ogrenci Giinliigii, 22.05. 2014).

“Ben bu derste tutanak nedir, nasil yazilir, kag¢ niisha olur, kimler tutanak tutabilir
gibi sorulara cevap buldum. Tutanak konusunda ¢ok fikrim yoktu ama simdi bunlari 6grenmis
oldum. Yeni bir sey 6grendigim icin de mutluyum” (Ogrenci Giinliigii, 29.05. 2014).

Ogrenciler de giinliiklerinde yer alan “bu dersle ilgili su an neler hissediyorsun yazar
misin?” sorusuna su cevaplari vermiglerdir:

“Bugiin daha once duydugum ama nasil yazildigini bilmedigim bir resmi yaziyi
ogrendim. Artik yazabilecegim icin mutluyum” (Ogrenci Giinlagii, 02.06.2014).

“Bugiin yeni bir resmi yazisma tiiriinii 6grendigim i¢cin mutluyum” (Ogrenci Giinlugii,
02.06.2014).

“Bilmedigim bir bilgiyi ogrendim. Karar yazisi ile ilgili bu bilgilerimi giinliik hayatta
karsilastigimda rahatlikla kullanabilecegimi diistiniiyorum. Bu yiizden mutluyum” (Ogrenci

Giinliigii, 02.06.2014).
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“Dersi isledikten sonra ders saatinde uygulama yapmamiz konuyu ogrenmemi
kolaylastirdig1 icin mutluyum” (Ogrenci Giinliigii, 02.06.2014).

“Daha dnce bilmedigim bir resmi yazisma tiirtiniin nasil yazildigini ve yazarken nelere
dikkat edilmesi gerektigini etkinlik yaparak 6grenmem cok hosuma gitti” (Ogrenci Giinliigii,
10.06.2014).

“Bu dersin hosuma gitmesinin nedeni meslek yasantimda kullanacagim bir bilgiyi
stkilmadan 6grenmis olmamdir” (Ogrenci Ginliigii, 10.06.2014).

“Meslek hayatimda bana yardimci olacak bilgilerin uygulamali bir sekilde anlatiimasi
¢ok hosuma gitti ve yapilan etkinliklerin daha ¢ok akilda kalmasini sagladigini diigiiniiyorum”
(Ogrenci Gunliigii, 10.06.2014).

“Gelecekte bir¢ok kez karsilasacagimizi diigiindiigiim resmi yazisma tiirii olan rapor
ile ilgili bilgilerin neler oldugunu, nasil hazirlandigini, rapor taslagimin nasil oldugunu,
nerelerde isimize yarayacagini 6grenmis oldugum icin mutluyum” (Ogrenci Giinliigii,
10.06.2014).

Ogrenci goriislerine gére 6grenciler genel olarak etkinliklerle ders islemekten mutlu
olduklarmi dile getirmislerdir. Ayrica yeni bir seyler 6grenen bazi 6grenciler bu durumu
mutluluk ifadeleriyle anlatmiglardir.

Karar yazist ile ilgili ders isleme siireci 6grenci giinliiklerine su sekilde yansimistir:

“Daha once Tiirk Dili derslerinde hoca anlatir biz dinlerdik ama bu derslerde birlikte
etkinlik yapiyoruz. Biz de dersten kopmadan aktif sekilde dersi takip edebiliyoruz. Bu sekilde
etkinliklerle ders islenmesi gerektigini diigiiniivorum. Bugiin bilmedigim yeni bir sey
ogrendim. Karar yazisinin ne oldugunu ve nasil yazildigini etkinliklerle zevkli bir sekilde

ogrendim. Kendimi mutlu hissediyorum” (Ogrenci Giinliigii, 02.06.2014).
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“Insanlar icin ilk izlenim énemlidir. O yiizden 6z gecmis insanlar hakkinda on fikir
olusturdugu icin bu derste dikkat edilmesi gereken kurallari 6grenmem beni mutlu etti. Kendi
oz ge¢misimi yazabilecegim icin mutluyum” (Ogrenci Giinligii, 05.06.2014).

“Swmifa yazilmis ornekler getirilerek onlarin igeriginin analiz edilmesi, etkinligin
yapilmasi ve sonrasinda drnek yazilmasi hosuma gitti” (Ogrenci Giinliigii, 05.06.2014).

“Oz gecmis yazarken “kariyer hedefi” boliimiine yer verildigini 6grendim. Bu benim
derse olan ilgimi artirdr” (Ogrenci Giinliigii, 05.06.2014).

“Derste sinif daha canli ve aktifti. Yapilan etkinlik konuyu daha etkili hale getirmis ve
derse olan ilgiyi artirmistir” (Ogrenci Giinliigii, 10.06.2014).

Hazirlanan  Etkinliklerin ~ Uygunlugunun Ogrenci ve Uzmanlar Tarafindan
Degerlendirilmesi. Arastirmaci tarafindan 6grenci ihtiyaclarinin tespiti sonrasinda ihtiyaglara
yonelik hazirlanan etkinliklerin 6grenci ve uzmanlar tarafindan degerlendirmeleri yapilmistir.

Derslerdeki etkinliklerin uygunlugu ve 6grencilere yapmis oldugu katkilarla ilgili
goriigler uzman ve 6grenci gorislerinde su sekilde yazilmistir:

“Dilekge, bir vatandasin gerek sosyal hayata gerekse is hayatina iliskin durumlarimda
yazmaya ihtiya¢ duydugu resmi bir yazisma tiiviidiir. Ancak ¢ok sik yazilmadigi icin bazi
kurallart kolayca unutulabilmektedir. Bu anlamda etkinlikler 6grencilere akilda kolaylikla
kalabilecek sekilde diizenlenmistir ve “dilekcede bes altin kural” seklinde ilk etkinlik
hazirlanmustir. Ogrencilerin bu etkinlikten sonra artik bu bes altin kurali sifreledigini ve her
dilek¢e yazdiginda bu kurallart hatirlayarak rahatlikla dilekge yazabilecegini diisiiniiyorum.
Clinkti  bunu etkinliklerden hemen sonra yazmis olduklari dilek¢e orneklerinde de
gostermiglerdir” (Uzman Gozlem Formu 1).

“Uygulanan etkinliklerin niteligi genel olarak iyiydi. Ogrenciler tutanakla cok
karsilasmadiklart icin bir¢ok tutanak drneginin sinifa getirilerek analiz edilmesi de onlarin

tutanak yazisini tanimalart agisindan giizeldi. Hem ornekleri gorerek hem de birlikte bir
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tutanak metni olusturarak konu kavratilmaya calisildi. Ozellikle dilekce ile karsilastirma
vapilarak iki yazigsma tiirii de pekistirilmis oldu. Bu anlamda etkinliklerin tutanak yazma
becerilerini artirdigini diistintiyorum™ (Uzman G6zlem Formu 2).

“Hazirlanan etkinliklerin tiirleri 6grenmek icin faydali olduklarini ve biitiin derslerin
bu sekilde islenmesi gerektigini diisiiniiyorum” (Ogrenci Giinliigii, 02.06.2014).

“Hayatta bizim icin gerekli olacak bir konuyu gordiik. Bir¢ok arkadasimiz dilekgeyi
bilmekte ancak yazarken hatalar yapmaktadir. Bu yoniiyle etkinliklerin ihtiyaglarimizi
gidermeye yonelik oldugunu diigiiniiyorum” (Ogrenci Gunliigii, 22.05. 2014).

Etkinlikler aragtirmaci tarafindan hazirlanmadan once 6grenci ve okutmanlarla
goriismeler yapilmis ve 6grencilerin tiirler hakkinda 6n bilgilerini tespit etmek ve onlarin
hangi hatalar siklikla yaptiklarini ortaya koymak i¢in 6grencilere onlarin en ¢ok bildikleri tiir
olan dilekgeden ornekler yazdirilmigtir. Biitiin bunlar incelenerek 6grencilerin ihtiyag
durumlar g6z 6niinde bulundurulmus ve etkinlikler hazirlanmistir. Ogrencilerin ihtiyaglarinim
tespiti sonrasinda etkinliklerin hazirlanmasi, etkinliklerin uygunlugu ile ilgili yer alan
goriiglerde 6grenci ve okutmanlar tarafindan degerlendirilmis ve bu etkinliklerin uygunlugu
ile ilgili olumlu elestiriler ortaya konulmustur.

Derste 6grencilere tutanak ile dilekgeyi karsilastirarak aradaki farklari bulmalarini
istedim. Bu aragtirmact giinliigiinde su sekilde aktarilmigtir:

“Ornek tutanak yazma calismasini yaptiktan sonra ogrencilere bir dnceki uygulama
dersinde gordiigiimiiz resmi yazigma tiirli dilekge ile bu ders gordiigiimiiz tutanak arasinda
nasil farkliliklar var diye sordum. Onde oturan bir 6grenci hemen s6z alarak hocam bence en
onemli fark su diyerek devam etti. Dilekgenin sonunda “gereginin yapilmasini arz ederim”
diyoruz ama tutanakta boyle bir ifade kullanmadan sadece olayi anlatarak bitiriyoruz. Tutanak
da istek ya da sikayet s6z konusu degil sadece bilgi olarak rapor tutuluyor ancak dilekg¢ede bir

istek ya da sikayette bulunarak gereginin yapilmasini istiyoruz diyerek s6ziinii bitirdi. Bagka
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bir 6grenci soz istedi ve “Hocam dilekg¢enin tutanaktan bir diger farki da dilek¢ede makam ya
da kurum ismi yazarken tutanakta bdyle bir sey yok sadece “Tutanaktir” ya da “Tutanak”
yazarak metnimizi olusturuyoruz” dedi.” Ben de bunlarin en 6nemli farklar oldugunu ama
bunlarin yaninda bir diger farkin da dilekgede adres-telefon yazma boliimiiniin oldugunu
ancak tutanakta boyle bir kisisel bilgi bolumiinin olmadigini soyleyerek tutanak ile dilekce
arasindaki farklar belirterek hem dilekgeyi hatirlamis olduk hem de tutanak yazisini daha da
pekistirmis olduk “ (Aragtirmact Giinliigii, 29.05.2014).

Ogrenciler  Tarafindan Hazr  Dilekgeler Oldugu  Goriisiiniin -~ Savunulmast.
Ogrencilerden birkag1 ayrica eklemek istediklerini yazar mismn béliimiine dilekge ile ilgili
artik her konuya uygun hazir dilek¢eler bulundugunu ve dilekge kurallarini bilmeden de
yazabildiklerini su ciimleleri ile dile getirmislerdir:

“Dilek¢e konusunda hemen her kurumda (postane, banka, iiniversite vb.) hazir
formatlar var. Biz oraya sadece kisisel bilgilerimizi yazarak dilek¢e yazabiliyoruz. Yani
kurallar: bilmesek de yazabiliriz diye diisiiniivorum” (Ogrenci Giinliigii, 22.05. 2014).

“Artik sikayet veya isteklerimizi belirtirken her gittigimiz yerde ya da internet
ortaminda hazir dilek¢e formatlart var. Hatta bilgisayarda kisisel bilgiler yazilarak ¢ikti
almabiliyor. Yani bizlere sadece imza atmak kalryor” (Ogrenci Giinliigii, 22.05. 2014).

“Bilgisayar ve teknolojinin yayginlasmasi ile artik dilekgelerin de ¢ok rahatliklia
vazilabildigini diistiniiyorum. Ciinkii dilek¢elerin bilgisayarda yazilmasi hem sayfa diizeni
hatalarint azaltiyor hem de yazinin okunmama durumunu ortadan kaldwriyor. Bunun yaninda
hazwr format oldugu icin tarih nereye yazilir, baslik nasil yazilir gibi kurallart bilmeden de
rahatlikla dilekgeler yazilabiliyor” (Ogrenci Giinlugii, 22.05. 2014).

Yapilan Etkinliklerle Tiirlerin Kavranmasi Yoniinde Ogrencilerde Kaliciigin
Saglanmasi. Dersi izleyen uzmanin ders ve etkinliklerle ilgili gortisleri uzman goézlem

formuna su sekilde aktarilmistir:
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“Dersle ilgili ders basinda 6grencilerin konuyu giinliik hayatta kullanmalariyla ilgili
iyi bir sekilde giidiilenmeleri ve ders sonunda égrencilerin yazmigs olduklart 6rnek yazilardaki
ortak hatalarm aciklanmasi1 dgrencilerin ayni hatalari yapmamalart agisindan onemli
olmustur. Etkinliklerle ilgili ogrencilerin etkinlik bitiminde herhangi bir dilegini ya da
sikdyetini kurallara uygun sekilde acik ve anlasilir olarak yazabilecek duruma geldikleri
gozlemlenmistir” (Uzman Gozlem Formu 1).

“Konuyu igledikten sonra yapmis oldugumuz etkinlik bilgilerimizi pekistirmis ve kalict
olmasini saglanmistir” (Ogrenci Giinliigii, 22.05. 2014).

Ogrencilerin ders sonu yazmis oldugu &rnek metinleri uygulama o6ncesi yazmis
olduklart metinlerle karsilagtirdigimizda arada biylik farkliliklarin oldugu goriilmistiir.
Ogrencilerin bircogu dilekge kurallarmi kavramis ve onceki yazma calismalarinda yaptig
hatalar1 tekrarlamamiglardir. Bu da arastirmaciyt daha ilk uygulamada memnun etmis ve
bunlari arastirmaci giinliigiinde su sekilde anlatmistir:

“Yazmis olduklart dilekgeleri toplayip bunlari birlikte degerlendirerek varsa ortak
hatalarimiz1 diizeltmeye ¢alistik. Ogrencilerin yazma ¢alismalarina baktigimda 6grencilerin
uygulamaya baslamadan 6nce yazdiklari dilekg¢elerdeki hatalar1 artik yapmadiklarint ve
kurallar1 bircogunun kavradiklarint gérdiim. Onlarin artik rahatlikla bir dilekg¢eyi yardim
almadan yazabileceklerine sahit olmak daha uygulama dersinin ilk giiniinde beni ¢ok mutlu
etti. Onlara birlikte eglenceli ve giizel bir ders isledigimiz i¢in tesekkiir ederek ve bir sonraki
dersimizde tutanak konusunu goérecegimizi sOyleyerek bugiinkii dersimizi bu sekilde
sonlandirdik” (Arastirmact Giinliigii, 22.05.2014 ).

Altyapis1 saglam olmayan, neyi nasil yazacagini bilmeyen, yeteri kadar orneklerle
karsilasmamig Ogrencilerden iyi derecede bir yazi meydana getirmelerini istemek, istenilen
neticeyi vermeyecektir (Ungan, 2007, s. 465). Bundan hareketle 6grencilerin tutanak yazma

ile ilgili hazirbulunusluk durumlarini da artirmak i¢in birkag farkl: tiirde tutanak 6rnegi sinifa
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getirilerek Ogrenciler tarafindan analiz edilmesi saglandi. Daha sonra 6grencilere verilen
etkinlikte bir olayin biitiin bilgileri karmasik sekilde verilerek o olayla ilgili tutanak
kurallarina uygun bir tutanak yazmalari istendi. Ogrencilerin 6nce tutanak kurallarim
Ogrenerek ornek tutanak metinlerini analiz etmeleri ve ardindan 6rnek bir olay: tutanak haline
getirmeleri onlarda konuyu 6grenme adina kalicilik saglamistir. Bu durum uzman gozlem
formuna su sekilde yazilmigtir:

“Ogrencilerin konu ilk anlatildiginda tutanak ile ilgili cok bilgi sahibi olmadiklar:
verdikleri cevaplardan anlasiimistir. Ancak kurallar verildikten sonra ornek metinleri
gormeleri ve onlar iizerinde tutanak kurallarint analiz etmeleri ardindan dgretmen tarafindan
ornek bir olayin bilgileri karmagik olarak verilip onu tutanak seklinde yazmalar: 6grencilerin
konuyu kavramalarina katki saglanistir. Bunu sinif icinde ogrencilerin kagitlarina bakarak
ve birka¢ ogrencinin yazilarimi okumasiyla onlar: dinleyerek gozlemlemis oldum™ (Uzman
Gozlem Formu 2).

“Derslerde wuygulama yapildiginda konunun daha da akilda kalict oldugunu
diisiintiyorum” (Ogrenci Giinliigii, 02.06.2014).

“Anlatilanlar ve etkinlikler ¢ok iyiydi, karar yazisimi bu sekilde ogrenmem bende
kaliciligi artiracakti” (Ogrenci Giinlugii, 02.06.2014).

“Derslerde uygulama yapmak konuyu 6grenmenin en iyi yollarindan biri oldugunu
diisiiniiyorum. Ben uygulama yapildiginda daha iyi anlayabiliyorum” (Ogrenci Giinliigii,
02.06.2014).

“Ogrencilere sinav icin bir sey anlatildiginda ¢ok faydali olmuyor. Ama bu sekilde
giinliik hayatla da ilgisi olan konularin etkinliklerle ogrencilere kavratilmaya c¢alisilmasi
ogrenme diizeylerini artiracagini diisiiniivorum” (Ogrenci Giinliigii, 05.06.2014).

Oz gecmis yazisi ile ilgili ders isleme siireci uzman gozlem formunda su sekilde yer

almistir:
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“Oz gecmis ogrencilerin genel olarak bildikleri bir konuydu. Ancak ozellikle 6z
gecmisin iginde kariyer hedefi boliimiiniin oldugunun ve bu béliimiin iceriginin nasil olmast
gerektiginin anlatilmasi diger boliimlere gore dgrencilerin dikkatini ¢ekti. Ogrenciler etkinlik
vapildiginda ister istemez ders icinde aktif hale geliyorlar. Bu da onlarm dersten
kopmamalarina ve konuyu daha ¢abuk kavramalarina katki sagliyor” (Uzman G6zlem Formu
4).

“Dilek¢e ve 6z ge¢mis gibi tiirler giinliik hayatta 6grencilerin ya da daha genel bir
ifadeyle insanlarin sik¢a kullandiklar:  yazi tirleridir. Ancak karar yazilart stk
kullanmadigimiz bir yazi tiriidiir. Soz konusu yazi tiiviinii ogretmen oOgrencilerin ilgi
alanlarmma uygun ve giinliik hayattan orneklerle oOgrencilere kavratmistir. Bu anlamda
etkinliklerle islenen derslerin daha verimli oldugunu bugiin daha iyi anlamis bulunmaktayim”
(Uzman Go6zlem Formu 3).

Dersi izleyen uzmanin ders ve etkinliklerle ilgili gortisleri uzman gézlem formuna su
sekilde aktarilmistir:

“Ogrencilerin ders basinda rapor yazisini meslek hayatlarinda bircok kez
kullanacaklarinin vurgulanmasiyla giidiilenmeleri saglanmistir. Giriste rapor hakkinda ¢ok
fazla bilgi sahibi olmamalarina ragmen derste yapilan etkinlik ve derse getirilen érnek rapor
metinlerinin analizinin yapilmasi ile ders sonunda konunun kavrandigi gézlemlenmistir.
Raporda bulunan maddeler agik ve anlagilir bir sekilde somut bir ornek iizerinden
anlatilmistir. Daha sonra drnek bir rapor yazisi birlikte olusturularak konu iyi bir sekilde
pekistirilmistir” (Uzman G6zlem Formu 5).

Uygulama calismalar1 sonucunda, etkinliklerle anlatilan derslerin 6grencilerin tiirleri
O0grenmelerindeki kaliciligin - goriilmesi  agisindan 6grenci ¢alismalarindan  bir 6rnek

sunulmustur.
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Ogrenci Yazili Anlatim Ornegi 6
Ogrencilerin yazili anlatim kagitlar1 incelendiginde; ders anlatimi ve uygulamalar
oncesinde yazdiklar dilek¢e yazilari ile yapilan etkinlikler sonrasinda yazdiklar1 dilekgeler
arasinda biiyiik farkliliklar oldugu goriilmektedir. Once yazdiklar1 yazilarda konu metni,
baslik, sayfa diizeni, tarih, ad-soyad gibi boliimlerde hemen herkesin bazi hatalar yaptiklar
gozlemlenmis olup konu anlatilip etkinlikler yapildiktan sonra yazdiklar1 yazilar
incelendiginde ise bu hatalarin neredeyse hi¢c yapilmadigi o6rnek yazilan yazilarda

goriilmiistiir. Yukaridaki 6rnek dilekge yazisi da bunlardan bir tanesidir.
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Resmi Yazismalarla flgili Gelistirilen Uygulama Etkinliklerinin Ogrencilerin Yazma
Tutumlarina iliskin Bulgular ve Yorum

Bu bolimde “Yapilan uygulama etkinliklerinin 6grencilerin 6grenme tutumlarina
etkisi nasil olmustur? ” seklinde ifade edilen arastirma sorusuna iliskin bulgular ve yorumlar
yer almaktadir.

Resmi yazigma tiirleri yazarken kurallar1 g6z oniinde bulundurularak yazilmasi
gerektigi ve bazi tiirlerle giinlikk hayatta ¢cok sik karsilasilmadigi i¢in insanlarin zorlandiklar
ve yazarken problem yasadiklari yazigma tiirleridir. Resmi yazisma tiirlerini yazma
becerilerini gelistirmeye yonelik yapilan uygulamalarda, 6grencilerin yazarken kurallarina
dikkat ederek yazmak zorunda olmalart ve ozellikle dikkat etmeleri gereken ozellikleri
etkinlikler aracilig1 ile 6grencilere gosterilmeye c¢alisilmigtir. Uygulama 6ncesi yapilan 6rnek
yazma ¢alismalarinda 6grenciler nasil yazacagini, yazarken hangi kurallara dikkat etmesi
gerektigini tam olarak bilemezken ve yazarken yardim alma ihtiyact hissederken bu ¢aligma
ile artik rahatlikla etkinliklerle kavratilmasi hedeflenen bu tiirlerde rahatlikla yazabilme
konumuna gelmislerdir.

Ayrica Ogrenciler konularla ilgili teorik bilgilerin verildigini ancak derste yeterince
uygulama yapilmadiginda konunun tam olarak kavranamadigini ya da 6grenilen bilgilerin
cabuk unutuldugunu sik¢a dile getirdikleri i¢in bu uygulamalarin 6grencilerin §grenme
tutumlarma olumlu bir etkisi oldugu degerlendirilmektedir. Uygulama etkinlikleri ile bilgiler
derste hemen pekistirilmis ve varsa yapilan 6nemli hatalar hemen diizeltilmistir. Bu yoniiyle
de konular daha iyi kavranmustir. Ogrenciler konuyu etkinlikle ve kendileri uygulama yaparak
ogrendikleri i¢in derse olan ilgileri artmistir. Yapilan yazma calismalarinda 6grenilen
bilgilerin hemen pekistirildigi gériilmustir.

Yapilan Etkinliklerin Ogrencilerin Tiirleri Ogrenmelerine Etkisi. Ogrencilerin genel

olarak yapilan etkinlikler ve ders isleyisi hakkinda olumlu tepkiler verdigi ogrenci
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ifadelerinde goriilmiistiir. Ogrencilerin uygulama siirecine yonelik tutumlari, etkinliklerle
ilgili diistinceleri uygulama sonrasi 6grenci goriisme formlarinda su sekilde yer almigtir:

“Yapilan uygulamalar zorlayan konular olmasina ragmen érnek metin ve etkinlikler
yardimiyla pekistirilerek ders daha ilgi ¢ekici hale getirilmistir” (Ogrenci Goriisme Formu
12.06.2014).

“Etkinlikler ogrencinin dersteki etkinligini artirarak pasif durumdan aktif duruma
getiriyor” (Ogrenci Goriisme Formu 12.06.2014).

“Yapilan etkinliklerle konularmm kavratilmaya ¢alisilmast benim ve arkadaglarimin
ogrenme tutumlarinda olumlu etkisi olmugtur” (Ogrenci Gériisme Formu 12.06.2014).

“Bu etkinliklerle konularin anlatilmasi bizlerde daha kalici oldu. Ders sikici degil de
ilgiyle dinlenmeye baslandi” (Ogrenci Goriisme Formu 12.06.2014).

Ogrencilerin uygulama siirecine yonelik tutumlar1 ve okutmanlarin etkinliklerle ilgili
disiinceleri uygulama sonrasi okutmanlarla yapilan goriisme formlarinda da su ifadelerle yer
bulmustur:

“Ogrenciler yazmay1 cok sevmemelerine ragmen uygulama siirecinde yapilan
etkinlikler ogrencilerin derse olan ilgilerini artirmis ve onlari derste daha aktif hale
getirmistir. Ogrenciler derslere eglenerek katilmislardir. Bunlar sonucunda da konular daha
iyi kavranmistir” (Okutman Goriisme Formu 12.06.2014).

“Tiirk Dili dersinde 6grencilerin dersten kopmamalari i¢in bu etkinlik ¢alismalarinin
onemli oldugunu degerlendiriyorum. Ciinkii égrenciler bu sekilde hem dersten sikilmiyorlar
hem de derste pratik yaparak konulart daha ¢abuk ogrenip pekistiriyorlar. Bu ¢alisma ile
konularin ogrenciler iizerinde daha kalict olacagim degerlendiriyorum” (Okutman Go6riisme
Formu 12.06.2014).

“Yapilan etkinlikler ile ogrenciler resmi yazisma tiirlerinden dilek¢e, 6z gegmis,

tutanak, karar ve raporu uygulamali olarak o6grenmislerdiv. Bu resmi yazisma tiirlerinin
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onlarin  giinliik  hayatta siirekli  kullanacaklart resmi yazigsmalar olduklar:  siirekli
vurgulanmugtir. Bu nedenle 6grenciler bu tiirleri 6renmelerinin kendileri icin bir gereklilik
oldugunu gormiisler ve ona gore bir tutum sergilemislerdir. Bu uygulamalarla konular daha
iyi kavranmistir” (Okutman Goriisme Formu 12.06.2014).

Ogrencilerin uygulama siirecine yonelik tutumlar1 ve arastirmacinin etkinliklerle ilgili
duisiinceleri arastirmaci giinliigiinde de su sekilde ifade edilmistir:

“Ogrenciler konularla ilgili teorik bilgilerin verildigini ancak derste yeterince
uygulama yapilmadiginda konunun tam olarak kavranamadigini ya da o6grenilen bilgilerin
c¢abuk unutuldugunu sik¢a dile getirdikleri icin bu uygulamalarin 6grencilerin 6grenme
tutumlarma olumlu bir etkisi oldugu degerlendirilmektedir. Uygulama etkinlikleri ile bilgiler
derste hemen pekistirilmis ve varsa yapilan 6nemli hatalar hemen diizeltilmistir. Bu yoniiyle
de konular daha iyi kavranmustir. Ogrenciler konuyu etkinlikle ve kendileri uygulama yaparak
ogrendikleri i¢in derse olan ilgileri artmistir. Yapilan yazma caligmalarinda 6grenilen
bilgilerin hemen pekistirildigi gorilmiistiir (Arastirmact Giinliigii, 12.06.2014).

Ogrenciler Acisindan Uygulama Siirecinde Anlatilan Derslerle Daha Once
Anlatilan Tiirk Dili Dersleri Arasindaki Farkhliklann Ortaya Konulmasi. Ogrenciler
gorigsme formlarinda distincelerini ifade ederken sadece olumlu oldugunu sdyleyerek
bitirmemiglerdir. Bununla birlikte ©nceki derslerle de karsilastirma yaparak farklari
belirttikleri goriilmektedir. Diger derslerde konunun tek tarafli anlatilmasi ve derste konu ile
ilgili etkinlik yapilmamasi dgrencileri derste pasif uruma diisiirmektedir. Ogrencilere konu ile
ilgili etkinlikler gelistirilmesi bu derse karsi olumlu tutum gelismesinde etkili oldugu
soylenebilir. Ogrenciler goriisme formunda verdikleri cevaplarla bu dersi diger derslerden

ayiran farkliliklara iligskin goriislerini su sekilde ifade etmislerdir:
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“Bugiine kadar islenen siiregelen derslerde hep tek tarafli ders islendigi ve uygulama
vapilmadig icin 6grenci dersten uzaklasarak pasif kaliyordu. Fakat yapilan bu ¢alisma ile
derse olan ilgi artmis ve 6grenme saglanmistir” (Ogrenci Goriisme Formu 12.06.2014).

“Onceki derslerde oldugu gibi sadece teoride kalp sozlii olarak anlatmaktansa bu
calismada oldugu gibi kurallarin ve orneklerin yazili oldugu etkinliklerle anlatiimasi
ogrenimi daha verimli kilmistir. Sonrasinda da kendimizin yaptigi uygulamalar konuyu
pekistirmemizi sagladi” (Ogrenci Goriisme Formu 12.06.2014).

“Derse herkesin katildiginin bir gostergesidir. Onceki derslere gére daha verimli

oldugunu diisiinityorum” (Ogrenci Goriisme Formu 12.06.2014).
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Boliim V: Tartisma, Sonuc ve Oneriler

Tartisma

Yazma egitimi ile ilgili yapilan ¢aligmalara bakildigina 6grencilerin yazma ile ilgili
bircok sorun yasadiklar1 goriilmektedir. Bu sorunlardan birkac¢i1 Binyazar ve Ozdemir (1978)
ile Goglis’tin (1978) caligsmalar1 goz o6niinde bulundurularak su sekilde siralanabilir:

o Kagit diizeniyle ilgili sekilsel sorunlar (sag, sol, alt, iist bosluklarin yeterli
birakilmasi, sag iist kdseye tarih yazilmasi, baslik konulmasi, kisisel bilgilerin
yazilmast),

e Yazinin diizgiin ve okunakli olmamasi,

e Konunun agik ve anlasilir sekilde anlatilmamasi,

¢ Noktalama ve yazim kurallarmin dogru kullanilmamasi.

Ogrencilerin yazma alaninda yasadig1 sorunlar yiiksekdgretim donemlerinde de devam
etmektedir. Caligmada 6grencilerin yazma alaninda resmi yazigma tiirleri ile ilgili sorunlarina
bakildiginda 6grencilerin genel olarak sekil ve igerik (baslik, tarih, ad-soyad-imza, konu
metni)bakimindan sorun yasadiklari goriilmektedir. Bu sorunlar uygulama &ncesinde
ogrencilere yoneltilen acgik uclu sorularda en sik karsilagtiklarini belirttikleri dilekge tiirtinde
ornek yazdirmak suretiyle ortaya konulmustur. Ogrencilerin sekil ve igerik olarak yasadiklari
sorunlar resmi yazismalarda zorluk olusturdugu i¢in tizerinde durulmustur.

Bu caligsma yiiksekdgretim 6grencilerinin resmi yazigmalarin 6gretimine iliskin ihtiyag
durumlarmi ortaya koymustur. Bu durum uygulama o6ncesi 6grencilerle ve okutmanlarla
yapilan goriismelerden ve Ogrencilere yazdirilan yazili anlatim calismalarindan hareketle
tespit edilmis ve c¢alismada yiliksekogretim Ogrencilerinin islevsel yazma becerilerinin
gelistirilmesi gerektigi iizerinde durulmustur. Ogrenci ve okutmanlarla yapilan gériismeler ve

ogrencilerin yazili anlatim calismalar ile 6grencilerin islevsel metinlerden resmi yazigsma
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tirlerinin 6gretimine yonelik ihtiyaglarinin ortaya konulmasinin yani sira onlarin hangi
konularda sorun yasadiklarinin da tespit edilmesi saglanmistir. Goger’e (2010) gore
Ogrencilere neyi nasil yazacaklari hakkinda bilgi verilmeli ve verilen bilgilerin uygulama
caligmalariyla beceriye donlismesi saglanmalidir. Bu ¢aligmada da 6grencilerin sekil ve igerik
bakimindan karsilastiklart sorunlar tespit edilmis ve uygulamalarla islevsel yazma becerileri
gelistirilmeye caligilmigtir.

Ergin, Yavuz, Yetis ve Birinci’ye (1984) gore yazi yazma etkinliklerle kazanilan ve
tekrar edilerek gelisen bir aliskanliktir. Uygulamada, farkli tiirlerin uygulamali olarak
Ogretimi amaglanmistir. Bu amacla bir tirle ilgili gelistirilen etkinlikler uygulanmis ve
ardindan 6rnekler yazdirilmistir. Calisma, tiir temelli yaklasim temel alinarak stirdiiriilmiistiir.
Bu calisma ile bir tiir detaylartyla anlatildiktan sonra 6grencilerle tiir 6rnekleri analiz edilmis,
etkinlikler yapilmig ve onlara 6rnekler yazdirilmistir. Bes farkli tiir uygulamada anlatildig:
icin tiir temelli yaklasim kullanilmis ve olumlu sonuglar elde edilmistir. Ogrencilerin kurallari
daha iyi kavradiklar1 gézlemlenmis ve uygulama oncesi yaptiklart hatalari tekrarlamadiklart
uygulama sonrasi yazma ¢aligmalarinda gortilmustir. Goger’e (2011) gore dgrencilerin yazma
calismalarinin  6gretmen tarafindan degerlendirilmesi ve doniit verilmesi yazili anlatim
calismalarinin en 6nemli agsamasidir. Bu durum &6grencilerin yazma caligmalarinin niteligini
dogrudan artirir. Gogiis’e (1978) gore Ogrencilere yazma becerisi kazandirmak i¢in yalniz
yazma etkinligi yapmak yeterli degildir, triinlerin 6gretmenler tarafindan degerlendirilmesi
gerekir. Coskun’a (2011) gore 6grencilerin yazili anlatim ¢alismalar1 sadece not vermek i¢in
degil, yazma becerilerindeki sorunlari tespit etmek ve yanliglarint diizeltmek ig¢in
degerlendirilmelidir. Arastirmaci tarafindan ders anlatimi sonrasinda Ogrencilerin yazma
calismalar1 degerlendirilmis ve yaptiklar1 genel hatalar derste hemen diizeltilmis ve bu hatalar
tizerinden gerek duyuldugunda konu tahtada tekrar 6zetlenmistir. Bu diizeltmeler hatalarin

tekrarlanmamasi a¢isindan olduk¢a énemli olmustur.
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Uzun bir siire¢ isteyen yazma becerisinin kazanilmasi ancak ¢esitli ve 6zendirici
yazma uygulamalartyla miimkiin olabilir. Yazma calismalarinda belirlenen amaglara ulasmak
icin Ogrencilere yaptirilan etkinliklerin degerlendirilmesi, varsa eksikliklerin giderilmesi
gereklidir (Bagci, 2011, s. 89). Burada da ifade edildigi gibi 6grencilerin hatalarinin en aza
indirebilmesi i¢in derslerin etkinliklerle anlatilarak daha verimli hale getirilmesi ve 6grenciler
tarafindan yapilan ¢aligmalarin 6gretmenler tarafindan degerlendirilerek onlara geri
calisma ile ogrencilerin derste pasif durumdan aktif duruma gelebilecegi ve derse karsi
olumsuz tutumlarin bu sekilde degisebilecegi ortaya konulmustur.

Calismanin bulgular ve yorumlar kismima yansidigr gibi 6grencilere, teorik bilgilerin
verildigi ancak nasil yazilmasi konusunda yeterli bilgilerin verilmedigi ve uygulamalar
yaptlmadigt goriilmistiir. Bu durum, Cakir’in (2010) lizerinde durulmasi gereken 6nemli
noktalardan biri etkili bir yazinin nasil yazilacagi ve bu konuda 6grenciye nasil yardimci
olunacagmin ortaya konmast gerektigi duisiincesi ile ortiismektedir. Calismada 6grencilere
resmi yazigma tiirlerinin ne oldugu, nerelerde yazildigi, igeriginde neler oldugu ve nasil
yazildig ile ilgili yapilan uygulamali ¢alismalar, hem 6grencilerin daha nitelikli yazili tirtinler
otaya koymalarmi saglamis hem de 6grencilerin derse olan ilgilerini artirmig ve konulart daha
iyi kavramalart ile dersle ilgili tutumlarinin olumlu yénde degismesini etkilemistir.

Bu c¢alismada, 6grenci ve okutman goriislerinden hareketle resmi yazigmalarin
Ogretimine iligkin ihtiyaclari ve sorunlari tespit edilmis ve buna bagli olarak etkinlikler
gelistirilerek uygulama yapilmistir. Uygulamali olarak yapilan bu ¢aligmanin verileri, resmi
yazismalarin 6gretiminde faydali olacagi degerlendirilmektedir.

Calismamizda 6grencilerin resmi yazismalarla ilgili az da olsa bilgi sahibi olduklari,
ancak kurallarin yapilan etkinliklerle biraz daha kavratilarak konu metin béliimlerinin

gelistirilmesine ihtiya¢ duyduklart tespit edilmistir. Bu durum MEB’de (2009) yer alan
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Tiirkge 6gretiminde 6nemli bir alan olan yazma, bilgiden ¢ok beceri gerektirir. Bu beceriler
yapilan etkinliklerle kazanilir diisiincesiyle ortiismektedir. Bunun da derslerin etkinliklerle
islenmesine bagli oldugu c¢alismamizda goriilmistir. Ayrica bu konu lise miifredatina da

konularak dersler uygulamali olarak ele alinabilir.

Sonug¢

Resmi Yazismalarla Tlgili Ogrenci Ihtiyaclarma Yonelik Sonuclar. Resmi
yazigmalarla ilgili 6grenci ihtiyaclarina yonelik 6grenci goriisleri, okutman goriisleri ve
Ogrencilerin uygulama 6ncesindeki yazma ¢alismalarinin incelenmesi sonucu su sonuglar elde
edilmistir:

e  Yiiksekogretim kurumlarinda okuyan 6grencilerin bu okullar1 bitirmelerindeki
amaglarindan en o6nemlisi ¢esitli devlet kurum ve kuruluslarinda memur olma istekleri
gelmektedir. Bundan dolayr MYO’da Tiirk Dili dersine giren okutmanlar bu 6grenciler i¢in
resmi yazigmalarin 6gretiminin bir ihtiya¢ oldugunu belirtmislerdir.

e Ogrencilerin uygulamaya baslamadan yazmis olduklar1 resmi yazisma metinleri
incelendiginde kagitlarda baslik, tarih, konu metni gibi o tiire ait bazi kurallarda resmi
yazisma problemleri ortaya ¢iktigindan dolayr resmi yazigmalarla ilgili ihtiya¢larinin oldugu
tespit edilmisgtir.

e Tirk Dili derslerinde resmi yazismalar konusunun sézlii olarak anlatildigi ancak
Ogrencilerle derste yeterince uygulama yapilmamasina yonelik Ogrenci goriisleri resmi
yazigmalarin uygulamali olarak 6gretilme ihtiyacini ortaya koymustur.

Uygulanan Ogretim Siirecine Yonelik Sonuclar. Resmi yazismalarla ilgili
uygulanan 6gretim siirecine yonelik 6grenci, okutman ve uzman goriislerinin incelenmesi

sonucu su sonuglar elde edilmistir:
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e Ogprencilerle birlikte anlatilacak konu ile ilgili degisik orneklerin analiz
edilmesinden sonra konular cesitli etkinliklerle 6grencilere anlatilarak 6gretmenle birlikte
ortak bir metin yazilmasi konularin daha iyi kavranmasi yoniinde olumlu sonuglar vermistir.

e Ogrencilerin derste yaptiklar1 yazma calismalarinin degerlendirilerek genel olarak
yapilan hatalarin siifta tekrar edilmesi ve gerek goriildiigiinde bu hatalar tizerinden konunun
Ozetlenmesi konularin hizli pekistirilmesi agisindan olumlu sonuglar vermistir.

e Yazma calismalarinin yapilmas: Ogrencilerde resmi yazigma tiirlerine ait
kurallarin 6gretilmesinde 6nemli bir rol oynadig1 goralmustiir.

e Ogrenciler yapilan etkinliklerle konu metinlerini daha iyi yazabildiklerinin farkina
varmis ve kendilerine olan giivenleri artmustir.

e Ogrencilerin yazma caligmalarinda yapmis olduklari genel hatalarin sinifta
hatirlatilmasi ve kagitlardaki eksikliklerin tekrar anlatilmasinin 6grencilerin konuyu daha iyi
kavramasinda daha verimli oldugu goriilmiistiir.

Resmi Yazismalarla 1lgili Uygulama Etkinliklerinin Ogrenci Tutumlarina
Etkisine Yonelik Sonuclar. Resmi yazismalarla ilgili uygulama etkinliklerinin 6grenci
tutumlarina etkisine yonelik 6grenci ve uzman goriislerinin incelenmesi sonucu su sonuglar
elde edilmistir:

e Resmi yazigmalarin o6gretimine iligkin  gelistirilen etkinliklerle yapilan
uygulamanin  Ogrencilerin Tiurk Dili dersine karst tutumlarinda farkhilik — gosterip
gostermedigini ortaya koymak amaciyla ¢alismada nitel veri toplama araglarindan 6grenci
giinliikleri kullanilarak elde edilen veriler degerlendirilmistir. Ogrencilerin uygulama sonucu
Tirk Dili dersine yénelik olumlu tutumlar gelistirdikleri goriilmiistiir. Ogrenciler

giinliiklerinde uygulama dersleriyle daha 6nceki Tiirk Dili derslerini karsilastirmislardir. Bu
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karsilastirma sonucunda bu dersin, daha onceki Tiurk Dili derslerinden farkli oldugunu ve

yapilan etkinliklerin bu derse karsi 6grencilerin ilgilerini artirdigini sik sik dile getirmislerdir.

Oneriler

Resmi yazigmalarin 6gretimine iliskin 6grenciler igin gelistirilen etkinliklere bagli
uygulamali olarak yapilan bu ¢alismanin verilerinden hareketle su 6neriler yapilmaistir:

e Ogprencilerin resmi yazismalarla ilgili sorunlarmin giderilmesi i¢in derslerin
icerigi Tiirk Dili 6gretmenleri ve okutmanlar tarafindan gelistirilen etkinliklerle uygulamali
olarak olusturulabilir. Bu uygulamada Ogrencilere yazilacak tiirlerle ilgili bol 6rnekler
gosterilebilir.  Sonrasinda  Ogrencilerin  yazdiklart metinler 6gretmenler tarafindan
degerlendirilebilir.

e Resmi yazigmalarla ilgili 6grencilerin becerilerini gelistirmek amaciyla 6grenciler
icin bol 6rnekli ve giinliik hayatla ve meslek hayatlariyla baglantili etkinliklerden olusan
yardimect ders kitaplar1 hazirlanabilir.

e Resmi yazigsmalar konusunun giinliikk hayatta ve 6zellikle meslek hayatinda ¢ok
kullanilan tiirleri lise miifredatina dahil edilerek 6grencilerin daha ©6nce bu konulari

ogrenmelerine imkan taninabilir.
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Ekler
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Ek A: Ogrenci On Goriisme Sorulari

1. Ginliik hayatta en ¢ok hangi durumlarda yazmak zorunda oldugunu diisiiniiyorsun?

2. Giinliik hayatta en ¢ok karsilastigin yazma tiirlerini siralar misin?

3. Resmi yazigma tiirleri denilince bu konuda aklina neler geliyor, yazar misin?

4. Simdiye kadar gilinliik hayatta hangi resmi yazisma tiirleriyle karsilagtin? Bunlar1 yazarken

zorlandigin noktalar oldu mu, yazar misin?

5. Resmi yazigma tiirleri anlatilirken dersler nasil islenmeli, derslerde 6rnekler incelenerek
uygulamalar yapilmasinin konuyu kavrama agisindan farklilik olusturacagini distiniiyor

musun, bu konuda neler diistindigtinii yazar misin?
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Ek B: Okutman On Gériisme Sorular
1. Ginliikk hayatta insanlarin en ¢ok hangi tirlerde yazmak zorunda kaldiklarini

distiniiyorsunuz? Neden?

2. Ogrencilere resmi yazisma tiirleri 6gretilmeli mi? Nedenleri ile birlikte yazar misiniz?

3. Ogrencilerin resmi yazisma tiirlerini 6grenmelerinin onlara giinliik hayatta ve meslek

hayatlarinda ne gibi katkilar saglayacagini diisiniiyorsunuz?

4. Ogrencilere resmi yazisma tiirleri anlatilirken onlarmn hangi noktalarda zorluklar

yasadiklarimi gézlemliyorsunuz?

5. Ogrencilerin yasamis olduklar1 zorluklarin ¢oziimii ve bu tiirleri daha iyi kavrayabilmeleri

icin derslerde etkinlik, uygulama noktasinda neler yapilabilir?
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Ek C: Sorular (Okutman-Ogrenci)

1. Resmi yazigmalarla ilgili 6grenci ihtiyaglari nelerdir?

2. Resmi yazigmalarin 6gretimine iliskin uygulamalar siireci nasil gelismistir?

3. Yapilan uygulama etkinliklerinin 6grencilerin 6grenme tutumlarina etkisi nasil

olmustur?
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Ek D: Ogrenci Giinliigii

. Bu derste neler 6grendin?

. Bu derste yapilan etkinligin hayatta karsilig1 var mi1? Bu etkinligin hayatta ne zaman

isine yarayacagini diisiiniiyorsun? Ornek vererek agiklaymiz.

. Bu derste en ¢ok ne hosuna gitti ya da gitmedi? Nedenleri ile birlikte yazar misin?

. Budersle ilgili su an neler hissediyorsun, yazar misin?

. Bu dersi daha onceki derslerle karsilastirdiginda ne gibi farklar var, etkinligin konuyu

O6grenmek i¢in ne gibi katkilart oldugunu diisiiniiyorsun?

Ayrica eklemek istediklerini yazar misin?
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Ek E: Uzman Go6zlem Formu

1. Upygulanan etkinligin niteligini degerlendirir misiniz?

2. Etkinligin 6grenci seviyesine uygunlugunu degerlendirir misiniz?

3. Derste hoslandiginiz ya da hoslanmadiginiz durumlari degerlendirir misiniz? Neden?

4. Yapilan etkinligin 6grencilere ne tiirlii katkilar yapabilecegini diistiniiyorsunuz?

5. Etkinligin yazma alan1 i¢indeki yerini degerlendirir misiniz?

6. Ayrica eklemek istediklerinizi yazar misiniz?
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Ek F: Arastirmaci Giinliigii
22 Mayis 2014 Persembe

Derslerde mutlaka birkag kisinin eksik olmasina ragmen bugiinkii derste 30 6grencinin
de smifta hazir bulunmasi beni olduk¢a mutlu etti. Sabah ilk ders saati oldugu halde
ogrencilerin hemen hepsinin ding olduklarini gérmek beni ayrica heyecanlandirdi. Bir 6nceki
hafta 6grencilerimize bu dersimizde resmi yazismalarda dilek¢e konusunu gorecegimizi
sOylemistim. Derse giriste dnce dgrencilere resmi yazigmalarin giinliik hayatimizda oldukca
onemli bir yere sahip oldugunu ve her insanin resmi yazigmalarla hayatin her alaninda
mutlaka karsilastiklarint belirttim. O yiizden resmi yazismalart 6grenmemizin bize gilinliik
hayatimizda biiylik katkilar saglayacagini séyleyerek onlari derse giidiilemeye ¢aligtim.

Ogrencilere resmi yazismalari 6grenmelerine iligkin giidiilemeyi yaptiktan sonra resmi
yazigsmalar deyince akillarina neler geldigini sordum. Onlar da dilekge, tutanak, savunma, 6z
gecmis, takdir ve ceza yazilar1 gibi resmi yazi orneklerini soylediler. Ogrencilerden bu
cevaplari aldiktan sonra onlara birgok resmi yazigma tiirii oldugunu ancak biz derslerimizde
bunlardan giinliik hayatta ve mesleki yasantimizda en sik karsilagildigini diisiindiigiimiiz bes
tanesini gorecegimizi sdyledim ve bunlari tahtaya yazdim. Bunlar: dilekge, tutanak, karar, 6z
gecmis ve rapor.

“IIk dersimizde dilekgenin nerelere, nigin ve nasil yazildigini gérecegiz. Bu dersimizin
sonunda dilek¢eyi tam olarak yaziyor durumda olacagimizi ve birer adet 6rnek yazacagimizi
sOyledikten sonra 6grencilere dilek¢e deyince akliniza neler geliyor diye sordum. Yani bir
dilekgeyi diisiindiigiiniizde iginde neler mutlaka olmalhdir dedim. Ogrenciler de dilekce ile
ilgili akillarina ilk gelen kurallar1 sdylediler ve ben bunlar1 hi¢ yorum yapmadan tahtaya
yazdim. Bunlar: tarih, imza, adres, kurum adi, istek, sikdyet, ad-soyad ve arz ederim. Daha

sonra Ogrencilerden birkaci dilek¢ede bunlarin var olduklarini bildiklerini ancak bazi
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noktalarda zorlandiklarini (tarih nereye ve nasil yazilacagi, imza nereye atilacagi, konu
metninin nasil yazilacagi hususlarinda) dile getirdiler.

Ogrencilerden bu cevaplar1 aldiktan sonra onlara daha onceden hazirlamis oldugum
icerisinde dilek¢e kurallarinit 6zetleyen ve arkasinda da ornek bir dilekge 6rnegi bulunan
etkinlik kagidim dagittim. Ogrencilere etkinlik kdgidinda da belirtmis oldugum gibi dilekgede
bes altin kuralin oldugunu sdyleyerek bunlari agikladim. Bu bes kural soyle: 1.tarih, 2.kurum
adi ve yeri, 3.kendimizi tanitma ve konu bolimii, 4.adres-telefon-TC Kimlik Nu, 5.ad-soyad
ve imzadir. Ogrencilere dilekgede bulunmasi gereken boliimleri bes altin kural seklinde
kodladiktan sonra kagidin arka yliziindeki ornege bakarak konuyu pekistirmis olduk.
Ogrencilere dilekgeyi bu sekilde anlatip bir adet &rnegi birlikte incelememiz onlarm ¢ok
hoslarina gitti ve dilekgeyi bu bes altin kural olarak rahatlikla hatirlayabileceklerini dile
getirdiler. Sonrasinda 6grencilere dagitilan etkinlikte bir dilekgede bulunan bilgiler karmagik
olarak verildi ve onlardan bu bilgileri goz 6niinde bulundurarak dilek¢e kurallarina uygun bir
adet dilek¢e yazmalar istendi.

Daha sonra 6grencilere birer adet bos kagit dagitarak bugiin 6grendigimiz dilekge
kurallarindan hareketle hayali bir yere istek veya sikayetlerini belirten dilek¢e yazmalarimni
istedim. Yazmis olduklar1 dilekgeleri toplayip bunlari birlikte degerlendirerek varsa ortak
hatalarimiz1 diizeltmeye ¢alistik. Ogrencilerin yazma c¢alismalarina baktigimda 6grencilerin
uygulamaya baslamadan 6nce yazdiklari dilekgelerdeki hatalari artik yapmadiklarint ve
kurallar1 birgogunun kavradiklarint gérdiim. Onlarin artik rahatlikla bir dilek¢eyi yardim
almadan yazabileceklerine sahit olmak daha uygulama dersinin ilk giiniinde beni ¢ok mutlu
etti. Onlara birlikte eglenceli ve giizel bir ders isledigimiz icin tesekkiir ederek ve bir sonraki
dersimizde tutanak konusunu goérecegimizi sOyleyerek bugiinkii dersimizi bu sekilde

sonlandirdik.
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Ek G: Resmi Yazisma Tiirleri Etkinlikleri

RESMI YAZISMA TURLERI

ETKINLIK KiTAPCIGI



ETKINLIK 1

Ac¢iklama: Bu etkinlikle amacimiz 6grencilerimizin giinliik hayatta ¢ok sik karsilastiklar1 dilek¢ede
bulunan bes altin kurali onlara kavratmaktir. Hazirlanan etkinlikte bu kurallari neler oldugu ve kagit
tizerinde nereye yazilmasi gerektigi vurgulanmaktadir.

-
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ETKINLIK 2

Aciklama: Bu etkinligimizde 6grencilerimize bir dilek¢ede bulunmasi gerekli bilgiler karmasik olarak
verilerek o bilgileri dilekce formatina uygun yazmalar istenmektedir. Bu sekilde yaparak onlarin
ogrenmis olduklar bilgileri pekistirmeleri beklenmektedir.

VELI IZIN
DILEKCESI

ARAS MAH. NO;11
TORBALI/IZMIR

SINIF:9
OGRENCI NU :1161

J

YUKARIDA KARMASIK OLARAK
VERILEN BILGILERI KULLANARAK
DILEKCE KURALLARINA UYGUN BIR

ADET DILEKCE YAZINIZ.
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ETKINLIK 3

Ag¢iklama: Hazirlanan bu etkinlikle 6grencilerimize tutanak formati igerisinde bulunmasi gerekli
bilgiler tizerinden kavratilmaya ¢alisiimaktadir.
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ETKINLIK 4

Ac¢iklama: Bu etkinligimizde 6grencilerimize hayali bir olay iizerinden gerekli bilgiler karmasik
olarak verilmekte ve bu bilgileri tutanak formatina uygun yazmalar1 istenmektedir. Bu sekilde yaparak
onlarin tutanak ile ilgili 6grenmis olduklar bilgileri yasanmasi muhtemel bir olay {izerinden
pekistirmeleri beklenmektedir.
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ETKINLIK5

Aciklama: Bu etkinligimizde 6grencilerimizin 6grenmis oldugu iki farkh ture ait 6zellikler karigik
olarak verilmekte ve onlardan hangi tiir oldugunu bilmeleri istenerek o tiire ait hatalar varsa onlari
diizeltmeleri beklenmektedir. Bu sekilde 6grencilerimiz o iki tiirii karsilastirarak daha her iki tiiriin
ozelliklerini daha iyi kavramig olacaklardir.

18.05.2014

Isyerinde yapilan kontrollerde muhasebe béliimiinde isini yapan Furkan
Demir’in ise 45 dakika ge¢ geldigi ve igyerini paydos zamanindan 1 saat 15 dakika
once terk ettigi tespit edilmistir. Bu durum, diger calisanlara ek yiik getirmis ve
iscinin igyeri kiiltiiriinii benimsemeyerek uyumsuz hareketlerin devamina neden
olacagi ve bu uyumsuzlugun diger calisanlara kotii ornek tegkil edecegi sonucuna
vardmistir. Bu durum sahitler ve diger ¢caliganlar huzurunda okunarak imzalanmus

olup gereginin yapilmasini arz, ederim

Yukarida verilen metnin hangi resmi yazisma
tiiriinde oldugunu diisiiniiyorsun ayrica bu tiirle
ilgili metinde hatalar var mi varsa bunlarla
birlikte metin tiiriinii kdgidin arka yiiziindeki

boliime yaziniz.
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ETKINLIK 6

Ag¢iklama: Bu etkinligimle 6grencilerimize karar yazisinda bulunmasi gerekli bilgiler ve bu bilgilerin
nas1l yazilmas1 gerektigi hususlar1 kavratilmaya calisilmaktadir.
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ETKINLIK 7

Aciklama: Bu etkinlikte karar yazisinda bulunmasi gerekli bilgler karmasik sekilde vererek
ogrencilerimizden bu bilgileri karar yazis1 formatina uygun diizenlemeleri ve bir adet karar yazisi
yazmalart beklenmektedir. Bu sekilde giinlilk hayattan bir konu {izerinde karar yazisim daha iyi
pekistirmeleri beklenmektedir.

< KARAR YAZISI YAZALIM
Selim Oguz(iiye) 4 @
v

Toplann
Salonu

Vize Sinav
Sonuclar

Basarisiz ogrenci
durumlari

v
Kaya Mert (Baskan)
v

ers calisma tekniklerini ve
zamant iyi
degerlendirmenin énemini
anlatmak iizere bu konuda
uzman kisilerin davet
edilmesi icin planlama
yapmak

A
A
-

A

YOK-2014-05

Bagsarisiz
ogrencilere tkviye
ders planlama

Oy birligiyle >
karar verildi

.‘.4.‘.‘.

YUKARIDA KARMASIK OLARAK

VERILEN BILGILERI KULLANARAK

KARAR YAZISI KURALLARINA

UYGUN BIR ADET KARAR YAZINIZ.
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ETKINLIK 8

Aciklama: Bu etkinlikle 6grencilerimize 6z geg¢miste bulunan alti temel kural ve bunlarin igerigi
kavratilmaya (;ahsllmaktadlr

OZ GECMISTE ALTI TEMEL KURAD

3. KARIYER HEDEFI

=
-
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ETKINLIK 9

Agiklama: Bu etkinlikte 6z ge¢miste yazilmasi gereken bilgiler karigik olarak ogrencilerimize
verilerek onlardan bu bilgileri kullanarak formata uygun bir adet 6z gegmis yazmalar1 beklenmektedir.
Bu sekilde 6z gecmisin alt1 temel kuralinin onlara kavratilmas: amaclanmaktadir.

Ahmet UGUR Sfotograf

09 Eyliil 1982

Al vy e 0535 1111111
Mehmet Coskun .... Universitesi ....

- Boliim Baskam www.coskun@hotmail.c
(Referans)  (Referans) 4 0m@h
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ETKINLIiK-10

Aciklama: Bu etkinlikte sonug¢ raporu yazarken dikkat edilmesi gereken sekiz onemli adimin neler
oldugu kavratilmaya ¢alisiimaktadir.

SONUC RAPORUNDA SEKIZ ONEMLI ADIM

» Etkinlik, Gorev, Toplanti Adi

» Etkinlik, Gorev, Toplanti Yeri

 Etkinlik, Gorev, Toplanti Tarih ve Saati

e Diizenleme Kurulu

» Gortiisiilen Konular

» Sonug ve Teklifler

EECECEKEK

A . IMZA
8.ADIM & AD-SOYAD
. GOREV
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ETKINLIK 11

Aciklama: Bu etkinlikle 6grencilerimize sonug raporunda yazili bilgiler karisik olarak verilerek onlar

sonu¢ raporu formatinda yazmalar1 beklenmektedir. Bu sekilde sonug¢ raporunu pekistirmeleri
saglanmaktadir.

< ETKINLIK SONUC RAPORU YAZALIM >

Kiitiiphane
kolu

Konferans
Salonu

12 Mart 2014-
14.00

Okul

Kerem Ozkan-

persz;::lt ve Tiirkee
ogrenciler el

« 10.sinif Ggrencilerinden Serdar BEKIR tarafindan acilis konusmast,

Goriisiilen Konular * Mehmet Akif ERSOY ile ilgili video,
« Siir dinletisi.
s « Ogrencilerin Istiklal Marsimiz ve yazart Mehmet Akif ERSOY
4 hakkinda bilgi edinmeleri saglanmaya caligilmistir.




